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2.0. TUJUAN

Panduan ini diwujudkan adalah untuk memastikan tatacara kerja yang
sempurna dalam mengendalikan urusan pentadbiran persatuan yang
memerlukan  pengendalian data secara selamat, profesional dan
bertanggungjawab. Dengan adanya pengurusan dokumen yang tersusun, kualiti
penghantaran maklumat akan dipertingkatkan. Secara amnya, panduan ini
adalah bertujuan untuk:

Menetapkan amalan pengurusan rekod
yang baik dan bersistematik untuk
rujukan setiap anggota persatuan.

Mempertingkatkan kefahaman dalam
pengurusan rekod secara teori dan
praktikal yang akan membolehkan
pelaksanaan dan tanggung jawab
terhadap rekod di persatuan
masing-masing.

Memperbaiki dan mengurangkan masa
mengesan rekod/maklumat serta dapat
meningkatkan kecekapan dan imej
persatuan.

Meningkatkan lagi kemahiran
memproses rekod-rekod khususnya
dalam mengendalikan rekod di
peringkat penyusunan, penyimpanan,
penjagaan dan pelupusan.
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3.0. PERANAN SETIAUSAHA PERSATUAN

Setiausaha Persatuan adalah bertanggungjowab untuk memastikan aspek
pengurusan dokumen diselia dengan bertanggungjowab. Antara peranan
Setiauasaha dalam menguruskan rekod adalah seperti berikut:

®
P E RA N A N [FAXNN Menyelaras dan melaksanakan aktiviti
S ET I A U S A H A -I§| pengurusan rekod.

DALAM MENGENDALIKAN
DOKUMEN & REKOD

O Memantau penjagaan dan penyimpanan
setiap rekod persatuan supaya selamat
dan terpelihara mengikut piawaian dan
prosedur yang ditetapkan.

Mengurus dan melaksanakan pinjaman
rekod persatuan dan pemulangannya
semula dalam bilik fail.

Berhubung dengan Arkib Negara

Malaysia bagi mendapatkan maklumat
berkaitan pengurusan rekod, undang-
undang dan peraturan yang masih
berkuatkuasa.

Memastikan aktiviti pelupusan rekod

tidak aktif bagi tujuan pemusnahan dan

pemindahan dilaksanakan mengikut

undang-undang dan peraturan.

Oleh itu, amatlah mustahak bagi seseorang setiausaha untuk menguasai
kaedah pengurusan dokumen yang betukl bagi memastikan semua rekod
dikendalikan dengan profesional dan bertanggungjawab.
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4.0. PENGURUSAN REKOD & DOKUMEN RASMI
4.1. DEFINISI REKOD

Rekod ialah bahan dalam bentuk bertulis atau
bentuk lain yang menyatakan fakta atau peristiwa
atau selainnya merakamkan maklumat dan
termasuklah kertas, dokumen, daftar, bahan
bercetak, buku, peta, pelan, lukisan, gambar, foto,
mikrofilem, filem sinematograf, rakaman bunyi,
rekod yang dihasilkan secara elektronik tanpa
mengira bentuk atau ciri-ciri fizikal dan apa-apa
salinannya.

4.2. PENGURUSAN REKOD

Pengurusan rekod adalah 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 serta
transaksi urusan organisasi dalam bentuk rekod.

CIRI'CIRI ANDAL SAHIH

REKUD Rekod mestilah Mestilah seperti
bersifat boleh yang dimaksudkan.
dipercayai, lengkap lanya mestilah telah
BAGAIMANAKAH SESUATU dan tepat wujud
DOKUMEN ITU BOLEH
DIANGGAP REKOD?
UTUH BOLEH GUNA
ORI A .." Rekod mestilah lanya mestilah boleh
lengkap & tidak dikesan, didapati
dipinda serta ianya = Semula, dipapar atau

3 haruslah dilindungi ~ ditafsir dan mampu
memahami transaksi
| penggunaan
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4.3. MANFAAT PENGURUSAN REKOD YANG BERSISTEMATIK

MENJIMATKAN KOS

Ruangan bilik penyimpanan dokumen
dapat dioptimumkan. Dokumen yang
tidak mustahak dapat disisihkan dari
disimpan dan ianya akan membantu
menjimatkan kos penyelenggaraan
dokumen.

v

MENINGKATKAN PRODUKTIVITI
Pengurusan dokumen yang
bersistematik akan membuatkan
sesuatu tugasan dalam dilaksanakan
dengan cepat, cekap dan menjimatkan
masa. Ini secara tidak langsung meberi
kesan terhadp produktiviti keseluruhan
anggota persatuan.

o

MELICINKAN PENYAMPAIAN
PERKHIDMATAN

Setiap detik masa adalah amat
bermakna. Dengan adanya pengurusan
pemfailan yang baik, penyampaian
perkhidmatan dapat dibuat kerana
rekod di dalam persatuan diuruskan
dengan cemeriang.

\&

O
V- -

MENJADI BAHAN BUKTI

Apabila terjadi sesuatu isu atau
perkara yang kurang menyenangkan
dimasa hadapan, bukti dokumen atau

data boleh dicari bagi membolehkan
isu terbabit diselesaikan dengan
segera.

BAHAN PENYELIDIKAN
Dokumen dan bahan bertulis adalah
merupakan bahan rujukan yang berguna
untuk proses pembuat keputusan di
masa hadapan. Dengan adanya kaedah
pengurusan dokumen yang tersusun,
ianya akan memudahkan anggota
persatuan untuk membuat rujukan.

MENYOKONG PENTADBIRAN
ORGANISASI

Mengurus golongan belia akan
melibtakan pengendalian bilangan data
dan dokumen yang besar. Pengurusan
dokumen amatlah diperlukan supaya
urusan pentadbiran dapat berjalan
lancar.
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4.4. PENGURUSAN SURAT RASMI PERSATUAN

Surat adalah medium untuk berkomunikasi dengan pihak luaran. Oleh itu, surat
mestilah mempunyai garisan panduan yang jelas kerana ianya bertindak
sebagai medium komunikasi yang berkesan dan sebahagian daripada imej

AR RS Xt g A YT TS
by . L= 8
LSDSJ‘ u&_\XA.A
Cicg yoy g vy
MAJLIS BELIA NEGERI PAHANG

PAHANG YOUTH COUNCIL

Tingkat 2, Blok A, No. Tel : 09-5739328

= =Wisma Belia Negeri Pahang, Indera Mahkota, E-mel  mbnphg@gmail.com
25200, Kuantan, Pahang Darul Makmur. Laman Web  : www.beliapahang.org

persatuan.

Logo persatuan e-

Alamat, No. telefon & emel e====" i

. . Ruj. Kami © MBNP.500-5/JId.1(8)
Kod rujukan persatuan & Penerima &= =———— === - c e e e Ruj. Tuan ;

______ Tarikh : 19 Januari 2022
Tarikh == PUAN NUR FATEHAH BINTI AZIMIN,
P " No 13, Taman Sri Pontian,
Alamat Penerima e-—==" 82000, Pontian,
Johor

Puan,

JEMPUTAN MENJADI PENCERAMAH PENGURUSAN SUMBER MANUSIA UNTUK
KAKITANGAN MAJLIS BELIA NEGERI PAHANG

Dengaan segala hormatnya, Maijlis Belia Negeri Pahang (MBNP) ingin
menjemput Puan untuk menjadi penceramah mengenai pengurusan sumber
manusia kepada kakitangan pentadbiran MBNP seperti butiran berikut:

Masa : 9.30 pagi
< Tarikh :22 Jun 2021
Lokasi : Dewan Puncak, Wisma MBNP

2. Untuk sebarang pertanyaan berkenaan jemputan ini, YBrs. Puan
dipersilakan untuk berhubung terus dengan Cik Amirah Kamaruddin di talian
013-77777666

Segala pertimbangan dan sokongan dari pihak YBrs. Puan dalam
menjayakan siri latihan ini amatlah kami hargai dan didahului dengan
ucapan jutaan terima kasih.

Sekian, terima kasih.

Yang menjalankan tugas

MOHD IZZAT AFIFI BIN DATO’ HAJI ABDUL HAMID
Salinan dokumen Presiden
(saiz dikecilkan sedikit berbanding e—————- ———— sk Pengurus Kewangan MPNP
saiz tulisan isi surat)

n Majlis Belia Negeri Pahang @beliapahang g @beliapahang

Setiausaha persatuan adalah bertanggungjawab untuk menetapkan Prosedur
Operasi Standard (SOP) mengenai tempoh penghantaran surat untuk diterima
oleh penerima. Sebarang komunikasi bersama pihak luar melalui surat, hanya
boleh dibuat oleh Presiden/Pengerusi/Yang Dipertua atau Setiausaha persatuan
sahaja. Staff atau Ahli Jawatankuasa selain daripada jawatan seperti yang
disebut diatas, tidak berkuasa untuk membuat sebarang komunikasi melalui
kaedah persuratan melainkan diatas arahan daripada Presiden/Pengerusi/Yang
Dipertua persatuan.
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4.5. PENGURUSAN MEMO

Memorandum, yang lebih dikenali sebagai memo, adalah mesej ringkas atau
rekod yang digunakan secara dalaman dan berperanan seperti surat untuk
berhubung secara rasmi dengan semua kakitangan. Etimologi "Memo" berasal
dari bahasa Latin, "untuk mengingatkan.”

Memo seringkali mengandungi arahah tugas yang perlu diambil tindakan oleh
kakitangan. Memo yang berkesan, adalah “pendek, ringkas, sangat teratur, dan
tidak terlalu lambat. Memo hendaklah dicetak dan dipamer di papan kenyataan.

ey N
(s <\
1 J

Kepada : Semua kakitangan MBNP

Daripada : Setiausaha MBNP

Tarikh : 5 Januari 2022

Perkara : Larangan berada di stor atau kawasan
larangan bagi bukan kakitangan

Dengan segala hormatnya perkara di atas dirujuk.

2. Adalah ditegaskan bahawa, perbuatan membawa orang luar (bukan
kakitangqn) masuk ke dalam mana-mana stor, atau mana-mana kawasan
larangan adalah menjadi satu kesalahan yang serius. Adalah dingatkan

bahawa memo ini berkuat-kuasa serta merta.

3. Oleh yang demikian, mana-mana kakitangan yang didapati berbuat
demikian akan dikenakan tindakan tatatertib serta merta. Pihak pengurusan
juga tidak teragak-agak untuk mengambil tindakan undang-undang jika
terdapat mana-mana bukan kakitangan/orang luar yang masuk ke dalam

kawasan larangan atas dakwaan menceroboh.

4. Segala kerjosama dan perhatian tuan/puan saya dahulukan dengan

ucapan ribuan terima kasih.

Sekian, terima kasih.
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4.6. PENGURUSAN BORANG

Dalam menjalankan urusan pengoperasiannya, semua persatuan akan
mewujudkan pelbagai jenis borang mengikut jabatan dan keperluan.
Borang-borang ini akan menjadi rekod transaksi, bukti dan rujukan. Kesemua
borang ini mestilah:

o 9y
—_——
° L
o=
L
DINOMBORKAN MUDAH
Menggunakan nombor turutan dan Menggunakan format yang mudah
susunan mengikut kronologi. dan senang untuk digunakan serta
disimpan.

Borang-borang ini boleh diwujudkan secara fizikal dan juga secara dalam talian.
Selaras dengan perkembangan teknologi terkini, persatuan juga boleh
menyediakan borang secara atas talian untuk memudahkan akses kepada
semua pekerja walau dimana mereka berada untuk mengisi borang-borang
berkaitan.

4.7. PENGURUSAN LAPORAN

Mengelola sesebuah persatuan sudah tentu akan mempunyai pelbagai laporan
yang akan disediakan untuk menyokong pelaporan perkhidmatan kepada
golongan belia. Laporan-laporan tersebut yang bercetak seeloknya disimpan di
dalom pusat sumber atau gedung ilmu. Namun, borang gantian hendaklah
dimasukkan kedalam fail dengan menyatakan dimanakah lokasi laporan itu
dipamerkan atau disimpan.

Tujuan laporan diwujudkan adalah untuk:

ol

I
Adalah rujukan untuk Supaya langkah penambahbaikan
proses kajian dapat dibuat di masa hadapan.



5.0. PENGELASAN FAIL & DOKUMEN

Tajuk ini akan menghuraikan dengan lanjut mengenai proses pengurusan
pemfailan fizikal yang akan disimpan didalam Bilik Rekod dan Bilik Arkib setiap
persatuan. Penjelasan ini akan memberi panduan kepada semua persatuan
untuk menetapkan kaedah yang standard dalam pengurusan pemfailan.

5.1. MEMBUKA FAIL
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Terdapat pelbagai sebab untuk sesuatu fail dibuka bagi tujuan penyimpanan
rekod. Di antara salah satu tujuan sesuatu fail dibuka adalah kerana:

5 @

Fail yang diperlukan Fail yang asal tidak dapat Skema klasifikasi fail
belum diwujudkan. dikesan/ hilang atau fail asal dirombak atau bertukar
rosak dan diganti dengan kepada sistem klasifikasi
kulit fail baharu yang baharu.
5.2. JENIS & DIMENSI FAIL
4@6cm 28cm
5 Sisi Muka hadapan
i fail fail

Fail yang digunakan untuk menyimpan
dokumen adalah berwarna hitam &
mempunyai ring.
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5.3. KOD KLASIFIKASI & KOD TRANSAKSI

Penyimpanan sesuatu rekod di dalam fail disusun mengikut kod klasifikasi dan
kod transaksi yang tersendiri.

5.3.1. KOD KLASIFIKASI

100 - Pengurusan & pentadbiran

200 - Hartanah, bangunan & infrastuktur

300 - Aset & Stor

400 - Pengurusan kewangan

500 - Pengurusan sumber manusia

600 - Fungsian persatuan

Kod warna mengikut klasifikasi

10
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5.3.2. KOD TRANSAKSI

KOD TRANSAKSI TRANSAKSI URUSAN
100-1 IBU PEJABAT PERSATUAN
100-2 BADAN KERAJAAN
100-3 NGO & SWASTA

100 - PENGURUSAN &

PENTADBIRAN 100-4 HAL EHWAL MESYUARAT

100-5 REKOD AKSES & DOKUMEN RASMI
100-6 DOKUMEN PERANCANGAN

100-7 HAL EHWAL PERUNDANGAN
200-1 TANAH

200-2 BANGUNAN, KEDAI & RUMAH

200-3
300-1 | SENARAIKELENGKAPAN ELEKTRIK & ELEKTRONIK
300-2 | SENARAIBARANG & ALATAN PEJABAT
300 - ASET & STOR 300-3 | PENGURUSAN MATERIAL

300-4 REKOD PEMBEKAL

300-5 KATALOG

400-1 SEWAAN & BIL

400-2 BAYARAN INSURANS / KWSP |/ PERKESO
400-3 BAYARAN GAJI [ ELAUN

400-4 REKOD TUNTUTAN

400-5 PERBELANJAAN PEMASARAN

400 - PENGURUSAN

KEWANGAN 400-6 ZAKAT, CUKAI & SUMBANGAN
400-7 INVOIS JUALAN
400-8 INVOIS BELIAN

400-9 LAPORAN KEWANGAN

400-10 PENYATA BANK

400-1 KATALOG

500-1 DATA KAKITANGAN

500-1/1 REKOD PEKERJA 001
500-1/2 REKOD PEKERJA 002
500-1/3 | REKOD PEKERJA 003
500 - PENGURUSAN 500-2 PENGGAJIAN KAKITANGAN
SUMBER MANUSIA 500-3 PENAMATAN / PERSARAAN / PEMBERHENTIAN
500-4 PENGURUSAN CUTI

500-5 LATIHAN PEKERJA

500-6 PENGURUSAN PEKERJA LUARAN
500-7 REKOD TINDAKAN DISIPLIN

11
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5.3. PENOMBORAN REKOD

Justeru, bagaimanakah rujukan yang standard ini akan digunakan? Berikut
adalah tatacara penomboran yang akan digunakan dalom urusan surat
menyurat, pengarkiban dokumen dan penerbitan-penerbitan rasmi.

MBNP.100-1/JLD 1 (8)

e

NAMA KoD TRANSAKSI BILANGAN URUTAN
ORGANISASI KLASIFIKASI JILID NOMBOR
5.4. LABEL FAIL

Berikut adalah tatacara atau langkah-langkah yang perlu dilakukan dalam
urusan melabel fail.

Langkah 3: Tuliskan nama TRANSAKSI
dengan tulisan besar

—e
——@ Langkah 2: Tuliskan nombor TRANSAKSI
—0

Langkah 1: Tuliskan nama organisasi di
bahagian bawah

KOD WARNA FAIL

100 - Pengurusan & pentadbiran

SEWAAN & BIL
®

200 - Hartanah, bangunan & infrastuktur

300 - Aset & Stor

400 - Pengurusan kewangan

Pastikan label 400 l 500 - Pengurusan sumber manusia
menggunakan kod
warna yang betul MBNP 600 - Fungsian persatuan

12
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6.0. PENUTUPAN FAIL

Apa yang perlu dilakukan apabila fail
telah penuh? Bilakah perlu ditutup?

LANGKAH1 N\

Sesuatu fail akan ditutup apabila telah
mencapai 100 KANDUNGAN / LAMPIRAN.

MBNP.100-1/JLD 1 (100)

/R/ I
LANGKAH 2 A==
Fail akan dikosongkan, dimasukkan 7 -
kedalam fail kertas berwarna putih dan = 7
dipalangkan dengan perkataan “DITUTUP". | . o
LANGKAH 3

Fail yang ditutup kemudiannya
dimasukkan ke dalam kotak arkib.

Letakkan di bawah rak fail di dalam Bilik
Rekod tidak lebih dari 12 BULAN.

LANGKAH 4

Nombor rujukan yang sama digunakan

pada setiap rekod yang dimasukkan ke
dalam fail dan tambah nombor jilid.

Contohnya: Jilid 2 atau ‘Jid.2’ pada
penghujung nombor rujukan
MPNP.400-1/ Jid.2 (XX)

dan begitulah seterusnya sehingga 31
Disember pada tahun tersebut.

13



7.0. BILIK ARKIB

JIKA

KOTAK ARKIB

PENUH?

Apabila satu Kotak Arkib telah penuh ;-

dengan fail, ianya akan dikemaskan,

dilabel dan dihantar ke BILIK ARKIB. -

7.1. BILIK REKOD vs BILIK ARKIB

Apa perbezaannya?

FUNGSI

TEMPOH
SIMPANAN

Ruang simpanan bagi
penyelenggaraan dan
penyimpanan rekod-rekod
aktif. Ruangan ini diwujudkan
satu untuk menyimpan semua
maklumat, surat-menyurat,
dokumen dan rekod yang
diterima, didaftar, difailkan dan
disimpan.

Rekod yang disimpan didalam
bilik ini adalah tidak melebihi 12
BULAN. Semua rekod yang
melebihi tempoh simpanan
aktif, hendaklah dinomborkan
dan dimasukkan ke dalam bilik
arkib atau melalui proses
penyisihan/pelupusan.

14
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7/4

BILIK REKOD BILIK ARKIB

Ruang simpanan bagi
menyimpan rekod-rekod tidak
aktif. Ruangan ini diwujudkan
satu untuk menyimpan semua
maklumat, surat-menyurat,
dokumen dan rekod yang
diterima dari bilik rekod setelah
melebihi 12 BULAN.

Rekod yang disimpan didalam
bilik ini adalah tidak melebihi
60 BULAN selepas diterima
masuk ke bilik arkib. Semua
rekod yang melebihi tempoh
simpanan tidak aktif,
hendaklah dibuat salinan
dalam bentuk data digital dan
dilupuskan.



KAEDAH

LOKASI

Kesemua rekod akan berada di
dalam bilik ini dan Setiausaha
bertanggung-jawab untuk
memastikan keselamatan
rekod dan hanya pegawai
yang berkaitan sahaja
diberikan akses untuk masuk ke
dalam bilik rekod. lanya
mestilah menjadi kawasan
larangan merokok, larangan
makan dan minum.

Fail-fail hendaklah dipulangkan
ke rak sebelum berakhir waktu
bekerja dan kegagalan berbuat
sedemikian boleh dikenakan
tindakan disiplin

Mestilah berdekatan dengan
ruang kerja Setiausaha bagi
memudahkan pemindahan
rekod.

Sekiranya Bilik Rekod berada di
luar pejabat, ianya mestilah
dibina di kawasan tinggi dan
selamat daripada banijir kilat/
bermusim.

Selain itu juga, mestilah
dipastikan ianya jauh atau
terhindar daripada punca
bencana seperti kebocoran air
atau kebakaran.
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BILIK REKOD BILIK ARKIB

Kesemua rekod akan berada di
dalam bilik ini dan Setiausaha
bertanggungjawab untuk
memastikan keselamatan
rekod dan hanya pegawai
yang berkaitan sahaja
diberikan akses untuk masuk ke
dalam bilik rekod. lanya
mestilah menjadi kawasan
larangan merokok, larangan
makan dan minum.

Hanya Presiden atau
Setiausaha yang berkuasa
untuk membuka kotak arkib
dan tempoh pinjaman tidak
melebihi 48 jam. Sebarang
peminjaman dokumen dari
arkib hendaklah direkodkan
dalam buku pendaftaran.

Boleh dibina di luar premis
pejabat atau diwujudkan pusat
pengurusan arkib

Sekiranya Bilik Arkib berada di
luar pejabat, ianya mestilah
dibina di kawasan tinggi dan
selamat daripada banijir kilat/
bermusim.

Selain itu juga, mestilah
dipastikan ianya jauh atau
terhindar daripada punca
bencana seperti kebocoran air
atau kebakaran.
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7.2. KRITERIA BILIK SELAMAT

Kedua-dua jenis bilik ini adalah wajib untuk mempunyai ciri-ciri berikut:

@ Rak dan kabinet yang digunakan hendaklah sesuai dengan
jenis dan saiz rekod serta keluasan bilik.

<>

® Jarak rak dan siling yang telah siap dipasang pada kadar
minima 45 CM (18 INCI). Manakala rak minima bagi
bahagian bawah rak dengan lantai adalah 15 CM (6 INCI).

S

® Rak tidak boleh rapat ke dinding. Bahan binaan yang
digunakan mestilah berkualiti, mampu menampung beban
rekod dan kalis api.

@ Bilik ini juga hendaklah sentiasa dibersihkan setiap 3 BULAN

% mengelakkan rekod musnah kerana serangan serangga
atau haiwan. Sekiranya ada tanda-tanda awal serangan
serangga/haiwan seperti lipas, tikus atau anai-anai,
tindakan segera hendaklah dibuat dengan memanggil
khidmat kawalan serangga (pest-control).

@ Bilik ini juga hendaklah mendapatkan pencahayaan yang
jelas bagi memudahkan proses carian. Terdapat dua (2)

sumber cahaya iaitu cahaya matahari dan cahaya lampu.
Lampu-lampu yang digunakan hendaklah mempunyai
penapis cahaya untuk mengelakkan sinaran lampau ungu

Sl
0N

(ultra violet).

® Bilik yang mempunyai tingkap/ dinding kaca hendaklah
dipasang langsir tebal dan gelap (tinted).

Mestilah mempunyai ruang kerja untuk aktiviti pelupusan
(memproses penerimaan, permintaan dan pelupusan

rekod) serta ruang peralatan pejabat seperti mesin
1 perincih.

16
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@ Suhu dan kelembapan bandingan (relative humidity) di
dalam bilik hendaklah sentiasa dikawal bagi tujuan
pemeliharaan rekod kerana ianya akan mempengaruhi
hayat rekod.

® Oleh itu, bagi menjaga keutuhan rekod, bilik ini hendaklah
sentiasa dipasang dengan penyerap lembapan bagi
mengelakkan lembapan dan pertumbuhan kulat.

® Staf rekod juga hendaklah memastikan penghawa dingin di
dalam bilik rberoperasi sepanjang waktu bekerja dan tidak
dimatikan melebihi tempoh 24 jam.

@ Bahan-bahan binaan untuk Bilik Rekod mestilah berkualiti.
lanya mestilah tidak mudah terbakar, tidak mudah diresapi
air serta mempunyai kekuatan lantai yang baik bagi
menampung jumlah beban dokumen yang tersimpan.
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8.0. PENDIGITALAN REKOD PERSATUAN

8.1. KOMUNIKASI DIGITAL

Selaras dengan perkembangan teknologi, semua rekod persatuan wajar dibuat
dalom bentuk digital
(centralized hard-disk) dan juga sandaran didalam simpanan awan. Tujuan
penyimpanan rekod digital adalah sebagai rekod sekunder dan semua rekod
digital mempunyai keboleupayaan untuk diindeks bagi tujuan pencarian data.
Dalam erti kata yang lain, rekod digital lebih mudah untuk dicari, dipindah atau
disalin.

untuk disimpan didalam pemacu keras berpusat

DOMAIN

EMEL STAF

Sebagai pertubuhan belia yang Presiden Persatuan, Setiausaha

moden seiring dengan peredaran
zaman, adalah disarankan untuk
menggunakan domain  sendiri
supaya dapat meningkatkan lagi
imej korporat sesebuah
pertubuhan belia.

Pilihan nama domain hendaklah
pendek dan mudah untuk diingati.

18

dan juga pekerja sepenuh masa
wajarlah emel
korporat sendiri sebagai saluran

mempunyai

komunikasi rasmi dan pengedaran
maklumat dalaman.

Selain itu juga, dokumen-dokumen
rasmi syarikat (seperti slip gaiji,
surat tawaran kenaikan pangkat
dil) juga akan dihantar melalui
emel rasmi.
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8.2. PENDIGITALAN DOKUMEN

Semua maklumat, surat-menyurat, dokumen dan rekod persatuan yang
diterima secara fizikal hendaklah dibuat salinan dalom bentuk digital dan
disimpan didalam pemacu keras berpusat (centralized hard-disk) dan juga
sandaran didalam simpanan awan sebelum disimpan didalam fail fizikal.
Semua dokumen ini mestilah disusun dan dinomborkan mengikut kaedah
penamaan dan penomboran yang ditetapkan.

->=->|;_|a

, I N

-— Imbas dan Disimpan Dimuatnaik ke
— jadikan data didalam pemacu dalam simpanan
-_— digital keras berpusat awan

—

Rekod fizikal \ r

Disimpan di
dalam fail

LABEL
DOKUMEN &
DIGITAL = - 100. PENGURUSAN PENTADBIRAN

L- 100-2. BADAN KERAJAAN

Dokumen yang L
disimpan didalam - 100-5/1. JABATAN BELIA & SUKAN PAHANG
pemacu keras berpusat
. L- 100-5/1/1. MESYUARAT
dan simpanan awan
, L JEMPUTAN KE MESYUARAT
mestilah menggunakan PENYELARASAN
panduan penomboran
yang sama dengan fail L [l 300, ASET & STOR

fizikal.
L- 300-1. INVENTORY ALATAN ELEKTRONIK & ELEKTRIK
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9.0. PELUPUSAN REKOD

Tujuan sesuatu rekod tersebut dilupuskan adalah untuk menjimatkan kos
penyelengaraan ruang, peralatan dan penjagaan rekod. Selain itu, hanya rekod
yang diperlukan sahaja disimpan dan disenggara di bilik arkib atau bilik rekod.
Manakala bagi sebarang khazanah bernilai kekal akan dipindahkan segera ke
Arkib Negara sebagai khazanah warisan negara.

PENENTUAN NILAI

Rekod yang boleh dipindahkan ke Arkib Negara ialah
sebarang rekod bertarikh pada dan sebelum 31 Disember
1948 bagi Jabatan/ Agensi Kerajaan di Semenanjung
Malaysia dan mempunyai nilai sejarah kepada negara dan
kerajoan atau rekod bertarikh pada dan sebelum 30
September 1963 bagi rekod-rekod Jabatan/ Agensi Kerajaan
Persekutuan di Sabah dan Sarawak

PENGENDALIAN DOKUMEN YANG HENDAK DILUPUSKAN
Sebelum sesuatu dokumen atau rekod dilupuskan, pegawai
bertugas hendaklah merekodkan senarai barang yang
dilupus dengan mengisi Borang Pelupusan Rekod

KEROSAKAN REKOD

Kerosakan dokumen akibat bencana alam, kebakaran,
dimakan anai-anai dan sebagainya hendaklah dilaporkan
kepada Maijlis Presiden [ MT/Jawatankuasa Persatuan.

Bagi rekod kewangan dan perakaunan, kebenaran
pelupusan perlu dikemukakan kepada Jawatankuasa
Kewangan dan Majlis Presiden [ MT/Jawatankuasa
Persatuan.

«—
«—
o -
“—

Bagi sebarang perbuatan khianat, sabotaj dan sebagainya
yang melibatkan aduan pihak berkuasa hendaklah
dilaporkan kepada Ahli Lembaga Pengarah dan disertakan
satu salinan laporan polis.
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9.1. KAEDAH PELUPUSAN

Rekod yang tersimpan di dalam bilik arkib dan tidak lagi digunakan selepas 60
bulan proses penyimpanan, adalah tertakluk kepada proses pelupusan secara
automatik. Proses pelupusan rekod persatuan boleh dibuat dengan beberapa

cara yang sesuai.

4

P TII

BAKAR RICIH TANAM
PADAM JUAL KITAR
SEMULA
10.0. KESIMPULAN

Pelaksanaan panduan ini secara menyeluruh akan memperkasakan setiap
persatuan dalam usaha untuk muncul sebagai persatuan belia yang berprestij.
Usaha untuk memartabatkan persatuan ini bermula daripada urustadbir yang
cemerlang dan tenaga kerja yang berpengetahuan. Semua urusan yang
dikendalikan oleh persatuan mestilah didasari dengan kaedah yang teratur dan
bersistematik. Justeru, panduan ini mestilah menjadi pegangan dalam
memastikan urustadbir persatuan dikendalikan dengan professional.
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