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PEMAKLUMAN

Penggunaan Klasifikasi Fail Baharu UiTM dan Digital Document
Management System (DDMS) 2.0 pada masa ini hanya
dilaksanakan di UiTM Shah Alam sahaja. Pelaksanaan di

kampus cawangan akan dilaksanakan secara berfasa selepas
menerima kelulusan perakuan Klasifikasi Fail daripada Arkib
Negara Malaysia (ANM)
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Memberikan panduan dan gerak kerja Memberikan panduan dan gerak kerja

pelaksanaan Klasifikasi Fail UiTM pelaksanaan Digital Document
2025 Management System (DDMS) 2.0
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2.1 Takrifan

“Klasifikasi adalah proses mengenalpasti kategori atau kategori
aktiviti perkhidmatan dan rekod yang dijana dan dikumpul, jika
berkenaan, ke dalam fail bagi memudahkan pemerihalan, kawalan,
pautan dan penetapan status pelupusan dan akses”

Sumber: (MS IS015489-1:2020)
Malaysia Standard - Makluman Pendokumenan Pengurusan Rekod, Jabatan Standard Malaysia

Fail:
Sekumpulan kertas atau dokumen atau surat disimpan secara
tersusun dan teratur

Sumber: The Free Dictionary.com

Klasifikasi fail juga ditakrifkan sebagai proses mengenal pasti dan
mengumpulkan maklumat secara logikal ke dalam kategori/ kumpulan yang
sama atau seakan-akan sama, di mana setiap satu kategori/ kumpulan rekod
itu dikenali dengan identitinya sendiri.

Sumber: (Panduan Pembangunan Klasifikasi Fail Pejabat Awam 2012, Arkib Negara Malaysia)
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2.2 Justifikasi Pembangunan Klasifikasi Fail Baharu

PELAKSANAAN
PENGURUSAN REKOD

DIGITAL UITM
PENETAPAN BAHARU
KLASIFIKASI FAIL DARI MENINGKATKAN KUALITI

o Klasifikasi fail terkini PENGURUSAN REKOD
ARKIB NEGARA MALAYSIA merupakan keperluan untuk UNIVERSITI

Perubahan dan penstrukturan menggunakan Sistem Digital
° o : Document management
dibangunkan oleh Jabatan

. Digital Negara. Mendapatkan kelulusan Dbagi

e Penetapan penggunaan Jenis cadangan tambahan fungsi,
Klasifikasi Fail Fungsi Mesyuarat Eksekutif Universiti aktiviti dan sub aktiviti klasifikasi

. (MEU) Bil.15/2021 bertarikh 10 fail UiTM.
g(e)ggéglggaggn E%% bla%?’seﬁ]()u% Mei 2021 meluluskan Membuat penetapan terhadap
peja’bat "awam bagi rekod pelaksanaan Digital Document Cadangan tambahan _transaks|
Urusan Am Management System (DDMS yang dikemukan oleh PT]
2.0) setelah mendapat Menyelenggara Klasifikasi Fail
e Penggunaan kod 600, 700 kelulusan Klasifikasi Fail (KF) UiTM Shah Alam dalam Sistem

dan 800 bagi urusan fungsian daripada Arkib Negara DDMS 2.0
UiTM Malaysia (ANM)
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Klasifikasi fail yang digunakan pada masa kini adalah mengikut Panduan

Pelaksanaan Fail Klasifikasi Perkara Tahun 2005 dan mengikut jenis
Klasifikasi Fungsi.

100 Pentadbiran Am 400 Kewangan

200 Bangunan dan Harta 500 Perjawatan

300 Peralatan dan

600 Fungsi Utama/Khas
Kelengkapan
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2.4 Perakuan Arkib Negara Malaysia (ANM)

AL UNITY

= - ARKIB NEGARA MALAYSIA
p) = "M ( NATIONAL ARCHIVES OF MALAYSIA
ﬁ “i“:!% KEME ADUAN NEGARA
b, e MINIS oY
- 1AL AN \MEKL ABDUL b

Klasifikasi Fail UiTM yang baharu telah disemak
dan diperakukan oleh Jawatankuasa S0 o
Pengharmonian Klasifikasi Fail Arkib Negara

Malaysia melalui surat bil ARKIB.600-5/5/25 (3)
bertarikh 31 Januari 2023 dan surat tersebut

telah diterima pada 16 Februari 2023.

Pendaftar

Arkib Inti Pati THasa
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2.5 Senarai Fungsi Klasifikasi Fail Baharu Berdasarkan Perakuan Dari Arkib Negara
Malaysia (ANM)
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100  Pengurusan Pentadbiran

Pengurusan Aset Tak Alih
REKOD 200 kerajaan
40

URUSAN AM RPRCSttss 3320 oo
O Kewangan . .
P MANUAL
S0 | KLASIFIKASI FAIL
Sumber Manusia UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
REKOD URUSAN

FUNGSIAN
(600-800) 700 Hal Ehwal Pelajar

Pengurusan Penyelidikan, Perundingan,

Inovasi, Harta Intelek dan
Pengkomersialan

TERHAD
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2.6 Kelulusan Maijlis Eksekutif Universiti (MEU) Bil.26/2024

CABUTAN MINIT MESYUARAT MAJLIS EKSEKUTIF UNIVERSITI (MEU) BIL. 26/2024
- Permohonan Kelulusan Cadangan Pelaksanaan Klasifikasi Fail Universiti
Teknologi MARA (UiTM)

KEPUTUSAN TINDAKAN

Mesyuarat juga bersetuju semua Pusat Tanggungjawab (PT))
UiTM perlu melaksanakan tindakan seperti berikut;

CABUTAN MINIT MESYUARAT MAJLIS EKSEKUTIF UNIVERSITI (MEU) BIL. 26/2024
- Permohonan Kelulusan Cadangan Pelaksanaan Klasifikasi Fail Universiti
Teknologi MARA (UiTM)

Dengan segala hormatnya perkara di atas dirujuk.

2. Berhubung perkara di atas, dimaklumkan bahawa Mesyuarat Majlis Eksekutif
Universiti (MEU) Bil. 26/2024 pada 20 November 2024 telah membuat keputusan
berikut:

iy . Menghentikan penggunaan Klasifikasi fail sedia ada
TINDAKAN bermula 1 Januari 2025,

o . Nombor klasifikasi surat menyurat menggunakan
klasifikasi fail baharu;

. Menyediakan senarai dan pengemaskinian dokumen rasmi
PTj menggunakan Klasifikasi fail baharu;

. Melaksanakan penutupan fail (fizikal) yang sedia ada PTj;

. Membuka fail baharu mengikut Klasifikasi fail Baharu:

KEPUTUSAN

Mesyuarat berkeputusan bersetuju meluluskan seperti berikut: Ketua Pustakawan

1. Kelulusan berperingkat penggunaan Klasifikasi Fail UiTM |
setelah mendapat perakuan dari Arkib Negara Malaysia |

bagi Klasifikasi Fail UiTM Cawangan:

Kelulusan penggunaan Klasifikasi fail UITM Shah Alam
dikuat kuasa bermula 1 Januari 2025;

Penguatkuasaan penggunaan Digital Document
Management System (DDMS) 2.0 bermula 1 Mac 2025
atau selepas Amanat Naib Canselor mengikut mana yang
lebih awal:

. PT]j rintis untuk DDMS 2.0 adalah Jabatan Perpustakaan,
Pejabat Naib Canselor dan InQKA;

. Memansuhkan penggunaan sistem-sistem pengurusan
rekod yang lain (Office Automation) dan hanya
menggunakan DDMS 2.0
Meluluskan Penerbitan Manual Klasifikasi Fail Universiti

Teknologi MARA sebagai rujukan warga UiTM bagi |

pengurusan fail dan rekod universiti.

. Menyediakan senarai fail jabatan mengikut Klasifikasi fail
baharu;

. Membuat permohonan pelupusan rekod yang telah tamat
tindakan/ tempoh simpanan PTj; dan
Memastikan pengemaskinian dilakukan kepada dokumen
fizikal dan semua sistem di UiTM dengan mematuhi
penggunaan Klasifikasi fail baharu.

Kawalan Keselamatan Dokumen Terperingkat

Mesyuarat juga berkeputusan supaya pihak Jabatan
Perpustakaan bekerjasama dengan Jabatan Digital untuk
menyediakan kawalan keselamatan bagi dokumen terperingkat
universiti dalam bentuk digital. la perulah bersekali dengan
pelaksanaan Klasifikasi Fail UiTM.

Ketua Pustakawan

MEU BIL 26/2024 pada 20 November 2024 telah meluluskan Permohonan Cadangan Pelaksanaan Klasifikasi Fail UiTM
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Klasifikasi Fail Sedia ada

100
Pentadbiran Am

Klasifikasi Fail Baharu

100
Pentadbiran

200
Bangunan dan Harta

200
Tanah, Bangunan dan Infrastruktur

300
Peralatan dan Kelengkapan

300
Aset dan Stor

400
Kewangan

400
Kewangan

500
Perjawatan

500
Sumber Manusia
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Catatan

Terdapat perubahan
perkara/nama pada kod
klasifikasi fail untuk
kandungan yang lebih
menyeluruh
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2.8 Perbezaan Klasifikasi Fail Sedia Ada dan Baharu

Klasifikasi Fail Sedia ada Klasifikasi Fail Baharu Catatan

600
Hal Ehwal Akademik

700

Terdapat tambahan kod
600 Hal Ehwal Pelajar

klasifikasi 600, 700 dan 800
mengikut fungsi utama UiTM

Fungsi Utama/Khas

800
Pengurusan dan Penyelidikan,

Perundangan, Inovasi, Harta Intelek,
dan Pengkomersilan
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2.8 Perbezaan Klasifikasi Fail Sedia Ada dan Baharu

Perbezaan Klasifikasi Fail Sedia ada Klasifikasi Fail Baharu

Tiada Penggunaan Kod Jabatan untuk
Ketetapan mengikut Panduan Pelaksanaan Fail | Klasifikasi fail

Klasifikasi Perkara contoh: kod Jabatan bagi

Perpustakaan Tun Abdul Razak adalah PTAR Contoh : UiTM.100-14/1/4
Keseluruhan Pusat Tanggungjawab di

100-PTAR(PT.38/6) Shah Alam akan menggunakan

Penggunaan Kod Jabatan

Klasifikasi fail yang sama

Nombor folio untuk memudahkan
Penggunaan nombor folio Tiada nombor folio urusan pencarian rekod dalam fail
(kandungan rekod) atau folder

UiTM.400-1/3/1(14)
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2.8 Perbezaan Klasifikasi Fail Sedia Ada dan Baharu

Perbezaan Klasifikasi Fail Sedia ada Klasifikasi Fail Baharu

Sebarang permohonan untuk tambahan
nombor fail perlu di emelkan kepada
Bahagian Arkib Universiti Jabatan
Perpustakaan. Kelulusan akan diberikan

Boleh dilaksanakan di peringkat pusat — f\: o0 2 \andungan fail tidak bertindih.

Penambahan nombor fail tanggungjawab dan tiada kawalan

Nombor fail Baharu yang diluluskan akan
digunakan oleh semua pusat tanggjungjawab
di UiTM Shah Alam.
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2.9 Hierarki Klasifikasi Fail

Merujuk kepada tanggungjawab utama/khusus yang dilaksanakan
oleh sesebuah pejabat awam/organisasi dalam mencapai objektif 500 - Sumber Manusia
penubuhannya.

Merujuk kepada kegiatan yang dilaksanakan oleh sesebuah pejabat

awam/organisasi dalam mencapai fungsi khusus penubuhannya. 500-4 Perkhidmatan

Aktiviti

Adalah kegiatan-kegiatan khusus yang dilaksanakan di bawah

aktiviti. 500-4/2 Pelantikan dan penempatan

Sub Aktiviti

500-4/2/1 Pelantikan Naib Canselor
500-4/2/2 Pelantikan Timbalan Naib Canselor
500-4/2/3 Pelantikan Rektor

500 -4/2/8 Pelantikan Staf Akademik (tetap)
500-4/2/9 Pelantikan Staf Pentadbiran (tetap)

Merupakan fail-fail dengan tajuk khusus di bawah sesuatu sub-
aktiviti. la merupakan peringkat keempat dalam klasifikasi fail dan
mengandungi dokumen-dokumen yang berkaitan dengan tajuk fail
tersebut

Transaksi
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3.0 PELAKSANAAN KLASIFIKASI FAIL

3.1 Cara Penggunaan

Tarikh

Fail Mesyuarat Pentadbiran Surat Kami I 100-UiTM(NC 36/3/12/2)
UiTM.100-6/2/3(12) X

No Folio
Singkatan Agensi Aktiviti Sub aktiviti Transaksi (bilangan
kandungan dalam
fail/folder)

e Tanda noktah(.) digunakan untuk mengasingkan nama agensi contoh UiTM.100
e Tanda sengkang(-)digunakan untuk mengasingkan kod fungsi dan aktiviti contoh : 100-6
e Tanda serong(/)digunakan untuk mengasingkan aktiviti, sub aktiviti dan transaksi contoh :

100-6/2/3
e Jarak(space)selepas transaksi untuk ke jilid sahaja
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3.0 PELAKSANAAN KLASIFIKASI FAIL

3.1 Cara Penggunaan

FailM esyua rat MEU _?:;ith KamX11o?0:iJci);rg1ngr;gr 36/31212)
UiTM.100-6/3/1JLD2(10XS)

No Folio
Singkatan o sub . (bilangan Perlng.kat
Agensi Aktiviti aktiviti Transaksi kandungan | Kerahsiaan
& dalam SULIT
fail/folder)

Tanda noktah (.) digunakan untuk mengasingkan nama agensi contoh UiTM.100

Tanda sengkang (-) digunakan untuk mengasingkan kod fungsi dan aktiviti contoh : 100-6

Tanda serong (/) digunakan untuk mengasingkan aktiviti, sub aktiviti dan transaksi contoh : 100-6/2/3
Jarak (space) selepas transaksi untuk ke jilid sahaja
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4.0 PUNCA KUASA DDMS 2.0 ==

4.1 Punca Kuasa MEU

Surat Kami @ 100-UITMING 36/312/2)
Tarikh 10 Mei 2021

SULIT

YErs. Ts. Moor Hidayat Bin Adnan

PTAR telah menerima surat keputusan daripada Mesyuarat _.
Eksekutif Universiti (MEU) Bil.15/2021 bertarikh 10 Mei 2021

A8yl gy pide et

yang memberi keputusan bagi pelaksanaan Digital Document

KEPUTUSAN MESYUARAT MAJLIS EKSEKUTIF UNIVERSITI (MEU) BIL. 15/2021

Systems 2.0 (DDMS2.0) secara berfasa dengan syarat S DS 30y B s ekt AR LT 9ot

Dengan sagala hormalnya perkara di alas dirujuk.

m e n d a pat ke I u I u sa n K I a s i f i ka Si Fa i I ( K F ) d a ri pa d a A r ki b 2. Berhubung perkara di atas, dimaklumkan bahawa Mesyuarat Majlis Eksekutif Universiti

{MELU) BIL. 15,2021 pada 05 Mei 2021 telah membuat keputusan berikut:

N e g a ra M a Iays i a ( A N M )0 KEPUTUSAN i rkeputusan bersetuju meluluskan cadangan petaksanaan

went Managemant System 2.0 (DOME 2.0) di Univarsiti
&

lugan Klasifikasi Falil
dan PTAR akan |
h PTJ UiTM akan |

PTAR akan menjadi PTj pertama bagi projek rintis ini dan akan o T et A g

FTAR. PTAR juga diminta melibatkan p.'HEI-: InQEA di dalam projek
rintis DOMS 2.0 ini.

d i p e rl u a S ka n p e n g g u n a a n D D M S ke S e | u ru h U iT M S ete | a h Mesyuarat mengambil maklum pelaksanazan DDMS 2.0 ini tidak

melibatkan sebarang implikasi kewangan

b e rj a ya d i | a kS a n a ka n d i PTA R 3 Dimaklumkan bahawsa minit mesyuarst akan disahkan dalam Mesyuarat Majlis El:::e-l:utir'

Universili yang akan datang.
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4.2 Jenis-jenis Rekod Dalam DDMS 2.0

Jenis Rekod Jenis Rekod
18

Agenda Mesyuarat Minit Bebas

Akta /Ordinan 19  Minit Ceraian

Audio 20  Minit Mesyuarat

Borang 21 Nota Mesyuarat/Perbincangan
Carta 22 Pekeliling

Dokumen Tender/Sebut Harga 23 Perjanjian/Memorandum
E-mel 24 Piawaian/Standard
E-mel Muatnaik 25 Poster

Faks 26 Prosiding

Foto 27 Siaran Akhbar

Garis Panduan-Panduan 27  Sijil

Jadual 29 Slaid Pembentangan

O 0O N O B WM =

Kertas Kerja/Kertas Konsep 30 Surat Menyurat

Laporan 31 Teks Ucapan
Lukisan Teknikal 32 Terbitan
Maklum Balas Mesyuvarat 33 Video
Memo



4.0 PENGENALAN DDMS 2.0

4.3 Kategori Pengguna DDMS 2.0

1.Pengurus Rekod

Mengenal pasti dan menyenaraikan
pengguna DDMS mengikut kategori
Mewujudkan fungsi, aktiviti, sub
aktiviti dan fail baharu

Menguruskan proses muat naik
klasifikasi fail ke dalam sistem DDMS

Membuka fail baharu
Menutup fail
Memadamkan rekod
Mengemas kini metadata
Memindahkan rekod

Melibatkan staf tertentu di BARU

Mewujudkan hubung kait antara fail/rekod
Menguruskan/menetapkan kebenaran akses
Memantau dan membetulkan kesilapan
memfail

Menguruskan pelupusan rekod dalam DDMS
Memantau keakuran kepada penggunaan
DDMS mengikut garis panduan

Memastikan kandungan fail elektronik adalah
selari dengan fail fizikal (sistem hibrid)
Melaksanakan latihan pengguna baharu dan
latihan ulangan



4,0 PENGENALAN DDMS 2.0

Pentadbir Sistem Pegawai Maklumat Pengguna

Mengenalpasti perkara rekod yang
diwujud dan menyemak klasifikasi
Mengimbas dan menawan surat ke fail yang betul
dalam DDMS mengikut klasifikasi fail Menawan rekod ke dalam DDMS
yang betul mengikut klasifikasi fail yang betul
Mencatat minit dan mengedar Mencetak rekod yang masuk atau
kepada pegawai yang berkaitan keluar ke dalam fail
Membuat catatan pada minit Memajukan keperluan pembukaan
Menyahaktifkan status dan menyekat T?lr?.f?:klan surat dan asal ke dalam fail baharu kepada pengur.us rekod
akses pengguna DDMS all TizIka Memaklumkan segera kesilapan

(—w (—EF memfail memlalui e-me

Staf Bahaglan Perpustakaan Pembantu Tadbir Rekod Jabatan ddms@uitm.edu. my.

Digital (BPDI), Jabatan Semua staf UiTM Shah Alam
(PTRJ)

Mewujudkan akaun DDMS untuk
pengguna baharu

Membantu melaksanakan latihan
pengguna baharu dan latihan ulangan
kepada pengguna DDMS
Menyelesaikan isu/masalah/aduan
yang dimajukan oleh pengguna DDMS
Mengemaskini profil pengguna DDMS

- Perpustakaan -
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4.4 Aspirasi Kerajaan Dalam Pendigitalan Rekod
Awam

g B | i
P :
(S oy E }-l
TATACARA PENGURUSAN T ¥E I FN =DDMSE- U FEIABAT HETUA FEGAWAI HESELAMATAN HERAJAAR MALATSIA
- Rl = ABATAN PERDANA WENTERS
REKOD ELEKTROMIK N et JABATAR PERDARS MEN
-

DALAM DiGITAL
DOCUMENT MANAGEMENT

S¥STEM (DDMS) i
DI PEJABAT AWAM _ bk i TATACARA PEMOURLISAN BEKSD BAHEIA BASMI

DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT EYSTEM 214
(DOMS 2.0}

= Request OTF [Email)

AT FADTLARA MALAY A
oz h X\ MEJA BANTUAN DDMS 2.0
:"- htps:/fhelpdesk ddms.malaysia.gow.my

™ helpdeskddms@mampu.gev.my

o) s
5 . +
°¢ MyDIGITAL ":{7 MyDIGITAL Wl MyDIGITAL
(T15213) (T152) (T155)

Akses Rekod Penyeragaman dan Pengurusan rekod Menyokong Dasar Meningkatkan Menambahbaik
Anytime, Pematuhan Undang- elektronik di sepanjang Pendigitalan Kerajaan kecekapan perkhidmatan
Anywhere & Undang/ Prosedur kitaran hayat rekod  80% perkhidmatan  proses kerja & kerajaan
Any device Pengurusan rekod awam secara end-tfo-end produktiviti
digital end-to-end
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4.5 Isu Pengurusan Rekod di Pejabat Awam

T

Capaian rekod Kehilangan  Masa capai rekod Kawalan capaian Kelestarian Penggunaan Ruang

terhad kepada  memori institusi yang lama dan kertas yang penyimpanan
masa dan keselamatan tinggi

tempat rekod

e =m0 P\ Old School. Highly
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4.6 Pematuhan Akta & Prosedur

- Pensijilan
Mematuhi Akta Mematuhi MS IS[%};IEC Akta Tandatangan

Arkib Negara MS ISO ' a Tandatanc
20039 16175-1:2012 27001:2013 g

SPA Bil. 2/2016 ISMS

Kerjasama Strategik

KEMENTERIAN DIGITAL
JABATAN DIGITAL NEGARA
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Mematuhi Akta Pekeliling Perkhidmatan Algoritma Kriptografi
dan Panduan Pentadbiran dan  (AKSA MySEAL)

Arahan Keselamatan Pengurusan Pejabat
(Semakan dan Pindaan 2017)




4.0 PENGENALAN DDMS 2.0

1. SURAT TERIMA 3. PENAWANAN REKOD

Imbas dan kelaskan surat menyurat » Terdapat 33 kategori rekod yang
Tawan surat ke dalam DDMS 2.0 boleh ditawan dalam DDMS 2.0
Minit surat kepada Jadilah amalan untuk menawan rekod

KP/TKP /Pengurusan/Pegawai/ digital yang diterima seperti emel ,
Setiausaha Pejabat audio, video dll

Surat asal disimpan dalam fail dan
tidak bergerak

@

4. MINIT TINDAKAN
2. SURAT KELUAR ﬁﬂ%-‘DDMS:?B * Semua catatan arahan/minit tindakan

Imbas surat yang telah . hendaklah dicatatkan dalam fungsi
ditandatangan ke dalam “Minit” yang terdapat dalam DDMS
DDMS 2.0 selepas rekod tersebut ditawan
Tawan surat keluar ke dalam dalam DDMS.

DDMS 2.0 Catatan arahan/minit tindakan pada
surat adalah tidak digalakkan




Pt At
lTINIVERSITI
.. EKNOLOGI
0 ENGENALAN DD"S 2 0 =
ll. I °

4.8 Pengurusan Rekod Dalam DDMS 2.0

2. Rekod Rahsia Rasmi
DDMS 2.0 menguruskan rekod berikut:

TERHAD
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1.Rekod Terbuka
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e Pengurusan Rekod berstatus
TERBUKA terdapat dalam DDMS 2.0

ey g

.
.....

|0} K L

e Pengurusan Dokumen  Terbuka
adalah mengikut Panduan
Pengurusan Sektor Awam 2016 oleh
Arkib Negara Malaysia
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e Hanya Rekod Rahsia Rasmi berstatus TERHAD dan SULIT
sahaja terdapat dalam DDOMS 2.0

e Pengurusan Dokumen Rahsia Rasmi adalah mengikut Arahan
Keselamatan (Semakan dan Pindaan 2017) oleh Chief
Government Security Officer (CGSO)
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AGENSI - Rekod hanya boleh dicapai oleh pengguna agensi berkenaan
sahaja

BAHAGIAN - Capaian juga boleh dikawal mengikut kumpulan (Group)
seperti Bahagian Kewangan untuk fail dan Rekod kewangan

FAIL/REKOD - Fail atau Rekod juga boleh dikawal capaian dengan
hanya menentukan Individu-individu yang boleh dicapai

REKOD RAHSIA RASMI - Capaian kepada rekod Rahsia Rasmi hanya
dibenarkan oleh pegawai yang ditetapkan dan mengikut prosedur

yang dinyatakan dalam Akta Rahsia Rasmi 1972.

AUDIT TRAIL - Setiap capaian kepada Rekod mempunyai jejak audit
(audit trail)




4,0 PENGENALAN DDMS 2.0

PEMANTAUAN KE ATAS

MINIT/TUGASAN DENGAN
LEBIH BERKESAN

MENGATASI KEBOCORAN
MAKLUMAT

REKOD DAPAT DIAKSES
4 DENGAN CEPAT & MUDAH

PEMATUHAN PROSEDUR
PENGURUSAN REKOD

MENGATASI KELEWATAN | .

TERIMAAN & KEHILANGAN

KECEKAPAN MEMBUAT
KEPUTUSAN ;

ANY TIME, ANY WHERE
AND ANY DEVICE
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5.0 TATACARA PENGURUSAN REKOD
ELEKTRONIK

5.1 Tatacara DDMS 2.0

o
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DDMS mobile
NGURUSAN
"‘.Ié.‘émfimmm * Apple Apps
I1G/
oocunn:;;r ANAGEMENT Store
SYSTEM (DDMS) T
D1 PEJABAT AWAM L e Play Store

Tatacara


https://www.arkib.gov.my/images/akta-pekeliling-garis-panduan/elektronik/Tatacara%20Pengurusan%20Rekod%20Elektronik%20dalam%20DDMS%20di%20Pejabat%20Awam%202022.pdf
https://www.arkib.gov.my/images/akta-pekeliling-garis-panduan/elektronik/Tatacara%20Pengurusan%20Rekod%20Elektronik%20dalam%20DDMS%20di%20Pejabat%20Awam%202022.pdf

PEMAKLUMAN PENGGUNAAN
KL ASI FI K ASI I.' AI L - DIGUNA PAKAI DI UITH SHAH ALAM SAHAJA

3 Panduan
| Perlaksanaan Fail
- Klasifikasi Perkara

MANUAL
M A SIFIKASI FAIL

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
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6.0 PENUTUP

Pelaksanaan DDMS merupakan langkah strategik
dalam memantapkan kecekapan serta ketelusan
pengurusan rekod. Melalui penggunaan sistem
yang tersusun dan seragam, Kkita dapat
memastikan maklumat direkod, disimpan dan
diakses dengan lebih teratur serta mematuhi
keperluan pematuhan pengurusan rekod yang
telah ditetapkan Arkib Negara Malaysia (ANM).
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