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APA ITU REKOD?
- Sebarang maklumat yang tercatat

« Apa jua media yang mengandungi maklumat




Rekod Awam

Rekod yang diterima secara rasmi atau yang dikeluarkan

oleh mana-mana pejabat awam bagi perjalanan hal ehwalnya
atau oleh mana-mana khidmat awam atau pekerja pejabat
awam dalam penjalanan tugas rasminya dan termasuk segala
rekod yang, pada permulaan kuat kuasa Akta ini, adalah
dalam jagaan atau di bawah kawalan Arkib Negara Malaysia
yang ditubuhkan di bawah Akta Arkib Negara 1966.

Akta Arkib Negara 2003




JENIS REKOD AWAM

d Dokumen
Ei

O Buku

 Peta/Pelan

O Lukisan

0 Gambar

d Bahan bercetak A

O Rekod elektronik w
O Mikrofilem
O Audio Visual
O Filem




Rekod Elektronik

 Maklumat yang dihasilkan, ditawan, diproses, dan
disimpan oleh komputer.




Dua kategori

utama

Mengandungi

maklumat Tiga peringkat

Meningkat / CIRI-CIRI Mempunyai nilai
REKOD

(Sementara /

bertambah ek




DUA KATOGERI

0 REKOD "HOUSEKEEPING®
- (FAIL URUSAN AM)

d REKOD "FUNCTIONAL"
- (FAIL URUSAN FUNGSIAN)



KITARAN HAYAT REKOD

PENGGUNAAN

PEWUJUDAN & PELUPUSAN
PENYELENGGARAAN




PEWUJUDAN REKOD
e Aktiviti mewujudkan rekod baru

e Pengkajian dan penentuan jenis-jenis rekod yang
perlu diwujudkan

v Bentuk/Jenis
v Jumlah/Kuantiti

e Elakkan salinan yang berlebihan



PéthUnaan & Pemeliharaan

Kawalan
pergerakan fail

' Fail hilang

e Tidak dapat dikesan
* Dipegang oleh pegawai

¢ Lokasi / kedudukan tempat yang selamat
e Penyimpanan Dokumen terperingkat

- Sulit

- Terhad

- Rahsia
—>Rahsia Besar




Péhggunaan & Pemeliharaan

e Wujudkan sistem pengesanan

Fail/Rekod
Pengesanan e - Aplikasi Sistem Maklumat

e - Manual (buku Log)

e Bilik Penyimpanan dokumen (tidak
boleh dimasuki oleh orang luar)

e Capaian Dokumen oleh pegawai
yang dibenarkan sahaja




SISTEM KLASIFIKASI FAIL

Sistem klasifikasi fail mesti mempunyai kaitan
dengan fungsi serta aktiviti sesebuah organisasi

bagi penyediaan kerangka sistematik dalam
pengurusan rekod




Rekod Urusan Am
(Housekeeping Rekod Fungsian
Records) (Functional Records)




FAIL URUSAN AM
e Rekod diwujudkan untuk melaksanakan aktiviti
pentadbiran;

* Pentadbiran

« Tanah & Bangunan

« Kewangan

« Sumber manusia




FAIL URUSAN FUNGSIAN

Rekod yang diwujudkan oleh sesebuah jabatan/agensi
kerajaan ketika melaksanakan fungsi-fungsi asas dan
tanggungjawabnya.

e Pengurusan Universiti

] . Meliputi peranan
e Hal Ehwal Pelajar dan Alumni

Utama (Fungsi & Aktiviti)

UPM
ePenyelidikan dan Inovasi




SISTEM PENGURUSAN FAIL DAN
REKOD DI UPM

] Sistem eFile RFID

[ Sistem klasifikasi fail Am dan Fungsian UPM mengikut
piawaian yang ditetapkan oleh Arkib Negara Malaysia

 Pembangunan Sistem rujukan Klasifikasi Fail Am
secara berpusat di UPM melalui sistem eFile RFID



gAB

PENGENALAN

Sistem Pengurusan Fail (e-Fail) RFID merupakan sebuah sistem

yang digunakan untuk menguruskan maklumat-maklumat fail di
sesebuah organisasi.

Sistem ini bertujuan untuk memudahkan pinjaman dan transaksi
fail dikalangan kakitangan dalam organisasi dengan lebih efisien
serta mewujudkan persekitaran kerja tanpa kertas

Melalui sistem ini pengguna dapat;
 memohon pinjaman fail
U melihat senarai permohonan yang telah dimohon
O membuat pelanjutan tarikh peminjaman

O fungsi reminder sekiranya fail tersebut menghampiri tempoh
hampir tamat atau tempoh lewat secara atas talian (online)



Ciri-ciri sistem eFILE
e Menggunakan Teknologi RFID (Radio-frequency identification)

e Mempunyai integrasi dengan sistem RFID yang lain seperti rajah
dibawah:-



http://172.16.50.12/development/UPM/efile_manual/images/0/07/Rangkaian_sistem_upmefile.png

RFID Tag yang
ditampal
pada kulit Fail Peribadi



Proses daftar masuk/keluar

Fail Menggunakan RFID Desktop Reader
ke dalam sistem e-File




Proses mencari Fail dengan
menggunakan RFID PDA
dalam Bilik Fail




Persekitaran
Bilik Fail di Pejabat Pendaftar,
UPM




Persekitaran
Bilik Fail di Pejabat Pendaftar,
UPM



v/ d

Persekitaran
Bilik Fail di Pejabat Pendaftar,
UPM
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Telah Diadakan Pada 27 — 28 September 2012)

1. Perpustakaan \
2. Pejabat Naib Canselor

3. Pejabat Bendahari
4. Pejabat TNC (Hal Ehwal Pelajar Dan Alumni)

5. Pejabat TNC (Jaringan Industri & Masyarakat)

6. Pejabat TNC ( Penyelidikan & Inovasi)
7.Pejabat TNC ( Akademik Dan Antarabangsa)
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NOMBOR FAIL

1. Menggunakan Kulit Fail Merah sebagai Fail Terbuka
dan Sulit

Tiada Nombor Rujukan Fail pada kulit fail
Perkara/tajuk fail ditampal dengan menggunakan gam

=
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Tiada Rekod Daftar Surat Masuk/Surat Keluar
(Minit Surat)
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PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(PENYELIDIKAN DAN INOVASI)

PUSAT PENGURUSAN PENYELIDIKAN

MESYUARAT \

MESYUARAT
PEGAWAI KANAN
UPM

/ UPM/TNCPI/RMC/1.4.2/F1 ‘t

R

Menggunakan Kulit Fail Keras sebagai Fall
Terbuka
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Pengasingan rekod yang tidak aktif atau telah
tamat tindakan yang kurang sempurna
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Menggunakan rekabentuk Kulit Fail yang betul
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Penyediaan Rekod Daftar Surat Masuk/Surat
Keluar (Minit Surat)



Tempat penyimpanan rekod/fail
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Tempat penyimpanan rekod/fail
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Menyediakan buku daftar keluar/masuk atau kad h ¥ T
pergerakan bagi fail dan dokumen yang dipinjam
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Membuat pengasingan Rekod yang tidak aktif atau
telah tamat tindakan
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Tarikh Buka: 28/4/2011
Tarikh Tutup: 18/10/2011

| UPMITNCAA/4/4

Kerjasama MOU Antarabangsa
Tarikh Buka: 1/7/2009
| Tarikh Tutup: 10/5/2010

Membuat pengasingan Rekod yang tidak aktif atau
telah tamat tindakan




Kertas-kerag Yang Be

thubung N,

). Rujukun

Didaftarkan g

awah perkary

PERKARA

TARIKI K.

NOAN Prrrana

TARIKH RANDUNGAN At

ARAHAN ARAIAN PixUTURAN FATL
INTUK KEOUSAAR PENDATTARAN) |

Dihantar Tankh

Dihantar
Kias Tarikh

i Dibanta tkh
dihantar Kepada dihantar by

Kepada

dibantar

TA) TUILE PADA N !
atau spabila mengandungy 100 |
Tampiran yang mana febih awal

(B) Kaian Penrama § Tawun |
SULIPAS PERUTURAY
Pana.,

(C) DICADANGKAN
I Dnusakas

DINKOAR

olong yang tada
berkenaan.  Sau  sesaral
hendaklah  dibuat  uatuk
sl penetujuan Arkib  Negara
Malayyis bagi memusnah atau
memindah)

(D) KaliAy KEbua rADA Tanus

Dihantar Tankh
kepada dibantat

RU llENDAKLAllDIlAKUKAN DALAM FAILLAIN
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Fail Terbuka
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