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PEMAKLUMAN

Predicted Trends

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)



KLASIFIKASI
FAIL BAHARU

U TMi



1.0 TUJUAN 

01

Memberikan panduan dan gerak kerja
pelaksanaan Klasifikasi Fail UiTM

2025

02

Memberikan panduan dan gerak kerja
pelaksanaan Digital Document

Management System (DDMS) 2.0 



2.0 LATAR BELAKANG

‘’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 ISO15489-1:2020)
Malaysia Standard - Makluman Pendokumenan Pengurusan Rekod, Jabatan Standard Malaysia

2.1 Takrifan 

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)

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

Sumber: The Free Dictionary.com 



2.0 LATAR BELAKANG
2.2 Justifikasi Pembangunan Klasifikasi Fail Baharu

Perubahan dan penstrukturan
terkini pusat tanggungjawab
di UiTM

Penetapan penggunaan Jenis
Klasifikasi Fail Fungsi

 
Penggunaan kod 100, 200,
300, 400, dan 500 bagi semua
pejabat awam bagi rekod
Urusan Am

Penggunaan kod  600, 700
dan 800 bagi urusan fungsian
UiTM

Klasifikasi fail terkini
merupakan keperluan untuk
menggunakan Sistem Digital
Document management
System (DDMS 2.0) yang
dibangunkan oleh Jabatan
Digital Negara.

Mesyuarat Eksekutif Universiti
(MEU) Bil.15/2021 bertarikh 10
Mei 2021 meluluskan
pelaksanaan Digital Document
Management System  (DDMS
2.0) setelah mendapat
kelulusan Klasifikasi Fail (KF)
daripada Arkib Negara
Malaysia (ANM)

MENINGKATKAN KUALITI
PENGURUSAN REKOD

UNIVERSITI

PENETAPAN BAHARU
KLASIFIKASI FAIL DARI

ARKIB NEGARA MALAYSIA 

PELAKSANAAN
PENGURUSAN REKOD

DIGITAL UITM

Pemantauan penggunaan kod
klasifikasi fail UiTM
Mendapatkan kelulusan bagi
cadangan tambahan fungsi,
aktiviti dan sub aktiviti klasifikasi
fail UiTM.
Membuat penetapan terhadap
cadangan tambahan transaksi
yang dikemukan oleh PTj
Menyelenggara Klasifikasi Fail
UiTM Shah Alam dalam Sistem
DDMS 2.0 



2.0 LATAR BELAKANG
2.3 Klasifikasi Sedia Ada 
Klasifikasi fail yang digunakan pada masa kini adalah mengikut Panduan
Pelaksanaan Fail Klasifikasi Perkara Tahun 2005 dan mengikut jenis
Klasifikasi Fungsi.

Pentadbiran Am

Bangunan dan Harta

Peralatan dan
Kelengkapan

100

200

300

Kewangan

Perjawatan

Fungsi Utama/Khas

400

500

600



Klasifikasi Fail UiTM yang baharu telah disemak
dan diperakukan oleh Jawatankuasa
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.
 

2.0 LATAR BELAKANG
2.4 Perakuan Arkib Negara Malaysia (ANM)



2.0 LATAR BELAKANG
2.5 Senarai Fungsi Klasifikasi Fail Baharu Berdasarkan Perakuan Dari Arkib Negara
Malaysia (ANM)

REKOD
URUSAN AM

(100-500)

Pengurusan Pentadbiran

Aset dan Stor

Pengurusan Aset Tak Alih
Kerajaan 

Kewangan 

Sumber Manusia

100

200

300

400

500

REKOD URUSAN
FUNGSIAN
(600-800)

Hal Ehwal Akademik 600

Hal Ehwal Pelajar  700

Pengurusan Penyelidikan,  Perundingan,
Inovasi ,  Harta Intelek dan
Pengkomersialan

800



2.0 LATAR BELAKANG
2.6 Kelulusan Majlis Eksekutif Universiti (MEU) Bil.26/2024

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



2.0 LATAR BELAKANG
2.7 Pemakluman Mesyuarat Senat ke 314 Pada 7 Januari 2025



2.0 LATAR BELAKANG
2.8 Perbezaan Klasifikasi Fail Sedia Ada dan Baharu

Klasifikasi Fail Sedia ada Klasifikasi Fail Baharu Catatan

100 
Pentadbiran Am

100 
Pentadbiran

Terdapat perubahan
perkara/nama pada kod

klasifikasi fail untuk
kandungan yang lebih

menyeluruh

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



2.0 LATAR BELAKANG
2.8 Perbezaan Klasifikasi Fail Sedia Ada dan Baharu

Klasifikasi Fail Sedia ada Klasifikasi Fail Baharu Catatan

600 
Fungsi Utama/Khas

600
Hal Ehwal Akademik

Terdapat tambahan kod
klasifikasi 600, 700 dan 800
mengikut fungsi utama UiTM

700
Hal Ehwal Pelajar

800
Pengurusan dan Penyelidikan,
Perundangan, Inovasi, Harta Intelek,
dan Pengkomersilan



2.0 LATAR BELAKANG
2.8 Perbezaan Klasifikasi Fail Sedia Ada dan Baharu

Perbezaan Klasifikasi Fail Sedia ada Klasifikasi Fail Baharu

Penggunaan Kod Jabatan

Ketetapan mengikut Panduan Pelaksanaan Fail
Klasifikasi Perkara contoh: kod Jabatan bagi
Perpustakaan Tun Abdul Razak adalah PTAR

100-PTAR(PT.38/6)

Tiada Penggunaan Kod Jabatan untuk
Klasifikasi fail

Contoh : UiTM.100–14/1/4
Keseluruhan Pusat Tanggungjawab di
Shah Alam akan menggunakan
Klasifikasi fail yang sama

Penggunaan nombor folio
(kandungan rekod)

Tiada nombor folio

Nombor folio untuk memudahkan
urusan pencarian rekod dalam fail
atau folder
UiTM.400–1/3/1(14)



2.0 LATAR BELAKANG
2.8 Perbezaan Klasifikasi Fail Sedia Ada dan Baharu

Perbezaan Klasifikasi Fail Sedia ada Klasifikasi Fail Baharu

Penambahan nombor fail
Boleh dilaksanakan di peringkat pusat
tanggungjawab dan tiada kawalan
   

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

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



2.0 LATAR BELAKANG
2.9 Hierarki Klasifikasi Fail 

HIERARKI KETERANGAN CONTOH

Fungsi
Merujuk kepada tanggungjawab utama/khusus yang dilaksanakan
oleh sesebuah pejabat awam/organisasi dalam mencapai objektif
penubuhannya.

500 - Sumber Manusia

Aktiviti
Merujuk kepada kegiatan yang dilaksanakan oleh sesebuah pejabat
awam/organisasi dalam mencapai fungsi khusus penubuhannya.

500-4 Perkhidmatan

Sub Aktiviti
Adalah kegiatan-kegiatan khusus yang dilaksanakan di bawah
aktiviti.

500-4/2 Pelantikan dan penempatan

Transaksi

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

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)

F
A
S

T



3.0 PELAKSANAAN KLASIFIKASI FAIL
3.1 Cara Penggunaan

UiTM.100-6/2/3(12)
Fail Mesyuarat Pentadbiran

UiTM 100 6 2 3 (12)

Singkatan Agensi Fungsi Aktiviti Sub aktiviti Transaksi

No Folio
(bilangan

kandungan dalam
fail/folder)

X

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



3.0 PELAKSANAAN KLASIFIKASI FAIL
3.1 Cara Penggunaan

UiTM.100-6/3/1 JLD2(10)(S)
Fail Mesyuarat MEU

UiTM 100 6 3 1 JLD 2 (10) (S)

Singkatan
Agensi

Fungsi Aktiviti
Sub

aktiviti
Transaksi

Jarak
(Space
bar)

Jilid

No Folio
(bilangan

kandungan
dalam

fail/folder)

Peringkat
Kerahsiaan

SULIT

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

X
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4.0 PUNCA KUASA DDMS 2.0

PTAR telah menerima surat keputusan daripada Mesyuarat
Eksekutif Universiti (MEU) Bil.15/2021 bertarikh 10 Mei 2021
yang memberi keputusan bagi pelaksanaan Digital Document
Systems 2.0 (DDMS2.0) secara berfasa dengan syarat
mendapat kelulusan Klasifikasi Fail (KF) daripada Arkib
Negara Malaysia (ANM).

PTAR akan menjadi PTj pertama bagi projek rintis ini dan akan
diperluaskan penggunaan DDMS ke seluruh UiTM setelah
berjaya dilaksanakan di PTAR

4.1 Punca Kuasa MEU



4.0 PENGENALAN DDMS 2.0
4.2 Jenis-jenis Rekod Dalam DDMS 2.0



1.Pengurus Rekod

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

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

4.0 PENGENALAN DDMS 2.0
4.3 Kategori Pengguna DDMS 2.0

Melibatkan staf tertentu di BARU



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 
Menyahaktifkan status dan menyekat
akses pengguna DDMS

Mengimbas dan menawan surat ke
dalam DDMS mengikut klasifikasi fail
yang betul
Mencatat minit dan mengedar
kepada pegawai yang berkaitan
Membuat catatan pada minit  
Memfailkan surat dan asal ke dalam
fail fizikal 

Pentadbir Sistem 

4.0 PENGENALAN DDMS 2.0
4.3 Kategori Pengguna DDMS 2.0

Pegawai Maklumat

Mengenalpasti perkara rekod yang
diwujud dan menyemak klasifikasi
fail yang betul
Menawan rekod ke dalam DDMS
mengikut klasifikasi fail yang betul
Mencetak rekod yang masuk atau
keluar ke dalam fail
Memajukan keperluan pembukaan
fail baharu kepada pengurus rekod
Memaklumkan segera kesilapan
memfail memlalui e-mel
ddms@uitm.edu.my 

Pengguna 

Staf Bahagian Perpustakaan
Digital (BPDI), Jabatan

Perpustakaan

Pembantu Tadbir Rekod Jabatan
(PTRJ)

Semua staf UiTM Shah Alam

mailto:ddms@uitm.edu.my


4.0 PENGENALAN DDMS 2.0
4.4 Aspirasi Kerajaan Dalam Pendigitalan Rekod
Awam 



4.0 PENGENALAN DDMS 2.0
4.5 Isu Pengurusan Rekod di Pejabat Awam 



4.0 PENGENALAN DDMS 2.0
4.6 Pematuhan Akta & Prosedur 



4.0 PENGENALAN DDMS 2.0
4.7 Pengurusan Rekod Dalam DDMS 2.0



DDMS 2.0 menguruskan rekod berikut: 

4.0 PENGENALAN DDMS 2.0
4.8 Pengurusan Rekod Dalam DDMS 2.0

1.Rekod Terbuka

Pengurusan Rekod berstatus
TERBUKA terdapat dalam DDMS 2.0 

Pengurusan Dokumen Terbuka
adalah mengikut Panduan
Pengurusan Sektor Awam 2016 oleh
Arkib Negara Malaysia

2. Rekod Rahsia Rasmi

Hanya Rekod Rahsia Rasmi berstatus TERHAD dan SULIT
sahaja terdapat dalam DDMS 2.0

Pengurusan Dokumen Rahsia Rasmi adalah mengikut Arahan
Keselamatan (Semakan dan Pindaan 2017) oleh Chief
Government Security Officer (CGSO) 



4.0 PENGENALAN DDMS 2.0
4.9 Kawalan Capaian Rekod DDMS 2.0



4.0 PENGENALAN DDMS 2.0
4.10 Impak Pengurusan Rekod 



5.0 TATACARA PENGURUSAN REKOD 
ELEKTRONIK
5.1 Tatacara DDMS 2.0

Tatacara

DDMS mobile 
Apple Apps
Store
Play Store 

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


DIGUNA PAKAI  DI UITM CAWANGAN SEHINGGA PEMAKLUMAN 

DIGUNA PAKAI  DI UITM SHAH ALAM SAHAJA
PEMAKLUMAN PENGGUNAAN
KLASIFIKASI FAIL 



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

6.0 PENUTUP



TERIMA
KASIH


