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OBJEKTIF UNIT ARKIB CAWANGAN



RUJUKAN UNIT ARKIB CAWANGAN

Dasar Pengurusan Rekod ANM

Polisi Pengurusan Arkib UiTM

Panduan Pelaksanaan

Fail Klasifikasi Perkara

Panduan Pelupusan Rekod 

bukan fail (homogeneous)

Pengurusan Dokumen  

Terperingkat

AJK Keselamatan  

Rekod

Jadual

Pelupusan Rekod

Panduan Penyediaan Surat dan 

Mel Elektronik Rasmi

Pelupusan Rekod Kewangan dan 

Perakaunan Arkib

Panduan Pelaksanaan Penyelarasan 

Pengurusan Rekod Kendiri



SEJARAH
&

LATAR BELAKANG



Universiti Teknologi MARA (UiTM) Cawangan Pahang merupakan antara cawangan Universiti Teknologi MARA yang

mempunyai sebuah unit khas untuk rekod dan arkib serta Galeri yang memulihara artifak bersejarah universiti. Unit Rekod dan Arkib

ditubuhkan pada 1995 selaras dengan penubuhan UiTM Cawangan Pahang. Unit Rekod dan Arkib ini pada mulanya diletakkan di bawah

pengurusan dan pentadbiran Bahagian Pentadbiran manakala Galeri Universiti diuruskan oleh Jawatankuasa Galeri UiTM Cawangan

Pahang yag dipengerusikan oleh Unit Komunikasi Korporat.

Pada awal tahun 2015, Pejabat Pendaftar telah membuat penstrukturan semula jabatan dimana Bahagian Arkib

diletakkan di bawah tanggungjawab pengurusan Pejabat Perpustakaan Tun Abdul Razak (PTAR). Ianya telah diputuskan dalam

Mesyuarat Jawatankuasa Eksekutif (JKE) Bil. 06/2015 pada 10 Jun 2015. Tanggungjawab ini melibatkan seluruh operasi Bahagian

Arkib beserta sumber perjawatan skim perkhidmatan perpustakaan (Gred S) dan yang berkaitan berkuatkuasa 01 Jun 2015. Di bawah

pengurusan PTAR, Bahagian Arkib dibuat penstrukturan semula mengikut fungsi jabatan dan dinamakan Bahagian Arkib

Perpustakaan Tun Abdul Razak.

Penstrukturan semula UiTM ini turut mengubah peranan dan fungsi Unit Rekod dan Arkib serta Galeri UiTM Cawangan

Pahang. Pada 1 Februari 2016, unit ini dikenali sebagai Unit Arkib Perpustakaan Al-Bukhari setelah pihak pengurusan bersetuju

menyerahkan unit ini kepada Bahagian Perpustakaan. Tujuan Unit Arkib diwujudkan adalah untuk menyelaraskan Sistem Pengurusan

Rekod dan Arkib Universiti Teknologi MARA Cawangan Pahang Kampus Jengka dan Kampus Raub.

SEJARAH & LATAR BELAKANG UAC



SEJARAH & LATAR BELAKANG UAC

Majlis Penyerahan Unit Arkib di Bilik Mesyuarat Utama UiTM Cawangan Pahang

pada 24 Februari2016



SEJARAH & LATAR BELAKANG UAC

Taklimat Jabatan Arkib Universiti 30 Mac 2016



CARTA ORGANISASI



CARTA ORGANISASI UAC
REKTOR

(JUSA C) 

PEMBANTU PUSTAKAWAN

(S19)
PEMBANTU PEMULIHARAAN 

KANAN (S22)

PEMBANTU PUSTAKAWAN 

KANAN (S22)

PEMBANTU PEMULIHARAAN 

KANAN (S22)

TIMBALAN KETUA PUSTAKAWAN

(S48) 

PUSTAKAWAN KANAN

(S44) 

UNIT ARKIB UNIVERSITI &

UNIT JILID



PROF. Ts. DR. MOHD ILHAM BIN ADENAN

REKTOR

ROSNITA BINTI JA’AFAR(S48)

TIMBALAN KETUA PUSTAKAWAN                                                      

PENGURUSAN 

ARKIB

● RAZALI BIN MAT SABU 

(S22) 

PEMBANTU PUSTAKAWAN 

KANAN

PENGURUSAN 

REKOD

● SUHAINA BINTI IBRAHIM 

(S19) 

PEMBANTU PUSTAKAWAN 

PEMULIHARAAN

● ZAINUDIN BIN GHANI (S22) 

PEMB. PEMULIHARAAN KANAN

● IBRAHIM FIKRI BIN YAACOB 

(S22) 

PEMB. PEMULIHARAAN KANAN

CARTA ORGANISASI UAC



GAMBAR KRONOLOGI 
PENUBUHAN UAC 

(SEBELUM & SELEPAS)



Rak simpanan bahan Rekod/ Fail

(sebelum)

Kotak simpanan bahan Rekod/ Fail

(sekarang)



KOLEKSI BAHAN ARKIB 
UAC



Koleksi Bahan Arkib UAC:-

1) Keratan Akhbar

2) Pengiktirafan / Akreditasi

3) Gambar bersejarah / Program UiTM

4) Fail Peribadi Pelajar

5) Mesyuarat-mesyuarat utama UiTM

6)   Memorandum Persefahaman (MOU/MOA)

7)   Pekeliling Utama

8) Laporan Tahunan

9) Bahan Penerbitan PTJ

10) Peta / Pelan (Lakaran pembangunan ITM / UiTM)



AKTIVITI UAC
2022 / 2023



15-16 MAC 2022 (SELASA & RABU)

KURSUS ASAS PENGURUSAN FAIL & REKOD PEGAWAI 

REKOD JABATAN (PRJ) & PEMBANTU TADBIR REKOD 

JABATAN (PTRJ) UiTM CAWANGAN PAHANG



JANUARI ~ JUN 2022

KONSULTASI PENGURUSAN FAIL / REKOD BAGI PTJ YANG 

MEMBUAT PERMOHONAN KONSULTASI



JANUARI ~ JUN 2022

KONSULTASI PENILAIAN FAIL / REKOD BAGI UNIT YANG 

MEMBUAT PERMOHONAN PELUPUSAN



JANUARI ~ JUN 2022

KONSULTASI PENILAIAN FAIL / REKOD BAGI UNIT YANG 

MEMBUAT PERMOHONAN PELUPUSAN



JULAI ~ DISEMBER 2022

KONSULTASI PENGURUSAN FAIL / REKOD BAGI PTJ YANG 

MEMBUAT PERMOHONAN KONSULTASI



JULAI ~ DISEMBER 2022

LIBRARY OUTREACH BERSAMA PELAJAR OM



JULAI ~ DISEMBER 2022

LIBRARY OUTREACH BERSAMA PELAJAR OM



09 MAC 2022 (RABU) 

PEMBELIAN/ PENERIMAAN/ PEMASANGAN ARCHIVE 

BOX SYSTEM (KOTAK ARKIB) SEBANYAK 84 BUAH



09 MAC 2022 (RABU) 

PEMBELIAN/ PENERIMAAN/ PEMASANGAN ARCHIVE 

BOX SYSTEM (KOTAK ARKIB) SEBANYAK 84 BUAH



11 MEI 2022 (RABU) 

PEMBELIAN DAN PENERIMAAN KERTAS MINIT FAIL

SEBANYAK 71,300 HELAI



PEMINDAHAN 
FAIL/REKOD & BARANG 

GALERIA UAC 2022



20 JAN 2022 (KHAMIS) 

GOTONG-ROYONG MEMINDAHKAN BAHAN DARI BILIK 

ARKIB KE GALERIA UiTM CAWANGAN PAHANG



27 JUN 2022 (ISNIN) 

PEMINDAHAN FAIL REKOD PELAJAR BAGI PTJ BAHAGIAN 

HAL EHWAL AKADEMIK (HEA) KE UAC

SEBANYAK 807 FAIL



PELUPUSAN PTJ 2022



JAN ~ JUN 2022

PROSES PELUPUSAN BAGI PTJ YANG MENERIMA 

KEBENARAN ANM NEGERI PAHANG



JAN ~ JUN 2022

PROSES PELUPUSAN BAGI PTJ YANG MENERIMA 

KEBENARAN (ANM) NEGERI PAHANG



AKTIVITI UAC 2022



PENILAIAN

FAIL & REKOD

Penilaian Fail

Pejabat KPP  

Fak. Perakaunan

PENILAIAN

FAIL & REKOD

Penilaian Fail

Pejabat KPP 

Fak. Perakaunan

PENILAIAN

FAIL & REKOD

Penilaian Fail

Pejabat KPP 

Fak. Perakaunan

PENILAIAN

FAIL & REKOD

Penilaian Fail

Pejabat KPP 

Fak. Perakaunan



PENILAIAN

FAIL & REKOD

Penilaian Fail

Pejabat Am 

(HEP)

PENILAIAN

FAIL & REKOD

Penilaian Fail

Pejabat Am 

(HEP)

PENILAIAN

FAIL & REKOD

Penilaian Fail

Pejabat Am 

(HEP)

PENILAIAN

FAIL & REKOD

Penilaian Fail

Pejabat Am 

(HEP)



PENILAIAN

FAIL & REKOD

Penilaian Fail

Unit Kesihatan

(kampus Raub)

PENILAIAN

FAIL & REKOD

Penilaian Fail

Unit Kesihatan

(kampus Raub)

PENILAIAN

FAIL & REKOD

Penilaian Fail

Unit Kesihatan

(kampus Raub)

PENILAIAN

FAIL & REKOD

Penilaian Fail

Unit Kesihatan

(kampus Raub)



PENILAIAN

FAIL & REKOD

Penilaian Fail

Pejabat Polis 

Bantuan

PENILAIAN

FAIL & REKOD

Penilaian Fail

Pejabat Polis 

Bantuan

PENILAIAN

FAIL & REKOD

Penilaian Fail

Pejabat Polis 

Bantuan

PENILAIAN

FAIL & REKOD

Penilaian Fail

Pejabat Polis 

Bantuan



PENILAIAN

FAIL & REKOD

Penilaian Fail

Pejabat

Infostruktur

(PPII)

PENILAIAN

FAIL & REKOD

Penilaian Fail

Pejabat

Infostruktur

(PPII)

PENILAIAN

FAIL & REKOD

Penilaian Fail

Pejabat

Infostruktur

(PPII)

PENILAIAN

FAIL & REKOD

Penilaian Fail

Pejabat

Infostruktur

(PPII)



KONSULTASI

FAIL & REKOD SERTA 

PANDUAN 

PERLAKSANAAN 

KLASIFIKASI PERKARA

STAF UNIT PENGURUSAN 

LADANG

KONSULTASI

FAIL & REKOD SERTA 

PANDUAN 

PERLAKSANAAN 

KLASIFIKASI PERKARA

STAF KOLEJ KOMPLEKS 

TOK GAJAH & MAT KILAU 

(HEP)

KONSULTASI

FAIL & REKOD SERTA 

PANDUAN 

PERLAKSANAAN 

KLASIFIKASI PERKARA

STAF KOLEJ KOMPLEKS 

TOK GAJAH (HEP)

KONSULTASI

FAIL & REKOD SERTA 

PANDUAN 

PERLAKSANAAN 

KLASIFIKASI PERKARA

STAF UNIT SUKAN

(HEP)



KONSULTASI

FAIL & REKOD SERTA 

PANDUAN 

PERLAKSANAAN 

KLASIFIKASI PERKARA

STAF KOLEJ KOMPLEKS 

TOK GAJAH (HEP)

KONSULTASI

FAIL & REKOD SERTA 

PANDUAN 

PERLAKSANAAN 

KLASIFIKASI PERKARA

STAF KOLEJ KOMPLEKS 

TOK GAJAH (HEP)

KONSULTASI

FAIL & REKOD SERTA 

PANDUAN 

PERLAKSANAAN 

KLASIFIKASI PERKARA

STAF KOLEJ KOMPLEKS 

TOK GAJAH (HEP)

KONSULTASI

FAIL & REKOD SERTA 

PANDUAN 

PERLAKSANAAN 

KLASIFIKASI PERKARA

STAF KOLEJ KOMPLEKS 

TOK GAJAH (HEP)



AKTIVITI UAC 2023



14 & 15 MAC 2023 (SELASA-RABU)

KURSUS ASAS LANTIKAN PEGAWAI REKOD JABATAN & 

PEMBANTU TADBIR REKOD JABATAN BERSAMA ARKIB 

NEGARA MALAYSIA (ANM) NEGERI PAHANG



16 MAC 2023 (KHAMIS)

KURSUS EXCEL 365 BAGI RQM/ RQK UNIVERSITI,

STAF UiTM CAWANGAN PAHANG BERSAMA

BAHAGIAN INFOSTRUKTUR



24 MEI 2023 (RABU)

PAMERAN RUJUKAN BAHAN ARKIB UNIVERSITI



PELUPUSAN PTJ 2023



JAN ~ JUN 2023

PROSES PELUPUSAN BAGI PTJ YANG MENERIMA 

KEBENARAN ANM NEGERI PAHANG



PEMINDAHAN 
FAIL/REKOD UAC 2023



27 JAN 2023 (JUMAAT) 

PEMINDAHAN FAIL REKOD BAGI PTJ

BAHAGIAN HAL EHWAL AKADEMIK (HEA) KE UAC

SEBANYAK 19 FAIL



TERIMA KASIH


