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UNIT ARKIB UITM CAWANGAN SELANGOR
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SEJARAH & LATAR BELAKANG
S E JA R A H
• Unit Arkib UiTM Cawangan Selangor telah

ditubuhkan pada tahun 2019 berdasarkan Surat
Pekeliling Ketua Pustakawan Bil 1 tahun 2016
bertarikh 10 Mac 2016.
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O B J E K T I F  
• Menyelaras dan menguruskan sistem pengurusan rekod 

Univiversiti Cawangan Selangor

• Memelihara dan memulihara rekod Universiti yang bernilai 
Arkib

• Berperanan sebagai pusat rujukan bahan Arkib Universiti



FRCARTA ORGANISASI

C A R TA  O R G A N I S A S I

U N I T  A R K I B  C AWA N G A N  S E L A N G O R
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KETUA PERPUSTAKAAN

Ts. Mohamad Hamidi Bin 
Mohd Jais

KETUA UNIT

Siti Fazlina Mohamed Raffi

PEMBANTU 
PERPUSTAKAAN

Nor Salimah Abd Jamil

PEMBANTU 
PENJILIDAN

Mohd Sarapi Samah
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KRONOLOGI PENUBUHAN RUANG
U N I T  A R K I B  C A WA N G A N  S E L A N G O R
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▪ Unit Arkib UiTM Cawangan Selangor  telah ditubuhkan pada tahun 2019 berdasarkan Surat Pekeliling Ketua 
Pustakawan Bil 1 tahun 2016 bertarikh 10 Mac 2016. 

▪ Memandangkan tiada bangunan khas, Unit Arkib telah mengambil inisiatif mewujudkan Ruang Unit Arkib 
Cawangan Selangor pada tahun 2021. Pembelian kotak Arkib turut dilaksana pada tahun 2022. 



FR

KOLEKSI BAHAN ARKIB
U N I T  A R K I B  C A WA N G A N  S E L A N G O R
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KOLEKSI REKOD PENTING YANG TELAH DITERIMA 

2020 - 2023

MOU/MOA
BAHAN 

PENERBITAN
GAMBAR 

FAIL 
PERIBADI

KERATAN 
AKHBAR

AUDIO
VISUAL

JUMLAH REKOD PENTING YANG TELAH DITERIMA 

2020 - 2023

BAHAN 
PENERBITAN

BAHAN 
DOKUMEN 

BAHAN 
KOLEKSI 

BAHAN 
AUDIOVISUAL

JUMLAH 
KESELURUHAN 

BAHAN
286 2,505 27 2 2,820



AKTIVITI UNIT ARKIB CAWANGAN SELANGOR

* Khidmat Nasihat Dan Konsultansi Merangkumi :

- Klasifikasi Fail

- Pelupusan Rekod Jabatan

- Penyerahan Rekod Penting

- Pinjaman Bahan Arkib

- Rujukan Bahan Arkib



AKTIVITI UNIT ARKIB CAWANGAN SELANGOR

Pengwujudan Portal Unit Arkib cawangan Selangor 
bagi memudahkan dapatan maklumat dan muat 
turun borang – borang berkaitan Pengurusan Arkib



AKTIVITI UNIT ARKIB CAWANGAN SELANGOR
TAHUN 2022

Taklimat Pengurusan Rekod dan Fail

- Pusat Asasi Dengkil
Taklimat Pengurusan Rekod dan Fail kepada PRJ dan 
PTRJ oleh Jabatan Arkib Universiti

- UiTM Cawangan Selangor



AKTIVITI UNIT ARKIB CAWANGAN SELANGOR
TAHUN 2022

Sesi Konsultasi, Khidmat Nasihat Pengurusan Rekod dan 
Penyerahan Rekod Penting Universiti

- Bahagian Pentadbiran HASA
- Bahagian Pentadbiran Kampus Dengkil

Sesi Konsultasi, Khidmat Nasihat Pengurusan Rekod dan 
Penyerahan Rekod Penting Universiti

- Fakulti Pendidikan



AKTIVITI UNIT ARKIB CAWANGAN SELANGOR
TAHUN 2022

Sesi perkongsian Unit Arkib Cawangan Selangor

- Pelajar latihan Industri dari Indonesia
Sesi perkongsian Pengurusan dan penyimpanan Surat 
dan Fail

- Pelajar dari Fakulti Pengurusan Perniagaan



AKTIVITI UNIT ARKIB CAWANGAN SELANGOR
TAHUN 2022

Pembelian Mesin Computerized Digital Hot Stamping



AKTIVITI UNIT ARKIB CAWANGAN SELANGOR
TAHUN 2023

PENYUSUNAN SEMULA KOTAK ARKIB BAGI FAIL PERIBADI PELAJAR
   i. Pembersihan dan pemuliharaan fail peribadi pelajar
   ii. Penyusunan semula ke dalam kotak Arkib yang baru



AKTIVITI UNIT ARKIB CAWANGAN SELANGOR
TAHUN 2023

Sesi Konsultasi, Khidmat Nasihat Pengurusan Rekod dan 
Penyerahan Rekod Penting Universiti

- Pejabat Polis Bantuan

Sesi Konsultasi, Khidmat Nasihat Pengurusan Rekod dan 
Penyerahan Rekod Penting Universiti

- Fakulti Perakaunan



AKTIVITI UNIT ARKIB CAWANGAN SELANGOR
TAHUN 2023

Penganjuran Pertandingan Anugerah 
Pengurusan Rekod Terbaik.

- Kolaborasi bersama Unit Arkib Cawangan Selangor
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