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2.0 DEFINISI

KLASIFIKASI FAIL

“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”

(MS 1SO15489-1:2020)

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.

(Panduan Pembangunan Klasifikasi Fail Pejabat Awam)
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3.0 PUNCA KUASA

KLASIFIKASI FAIL

Standard
e MS|SO 15489-1:2020
- Information And. Documentation - Record Management
- Part 1: Concepts And Principles
e MS|SO 16175-1: 2012
- Information And Documentation- Principles And Functional Requirements For Records
In Electronic Office Environments

Pekeliling
Pekeliling Perkhidmatan Sumber Manusia Versi 1 Tahun 2022:
o /.2 Pengkelasan Fail
e /.16 Sistem Pengurusan Dokumen dan Rekod Elektronik (DDMS)
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4.0 KEPENTINGAN

KLASIFIKASI FAIL

Klasifikasi Fail (KF) merupakan komponen utama dalam pengurusan rekod di
UITM. Kesan daripada penstrukturan semula UiTM dan perubahan format KF oleh
Arkib Negara Malaysia, pengurusan UiTM telah memutuskan supaya KF UiTM
dibangunkan semula berdasarkan penetapan baharu yang ditetapkan oleh Arkib
Negara Malaysia (ANM).

Klasifikasi fail yang terkini juga merupakan pra syarat utama untuk menggunakan
Digital Document Management System (DDMS) 2.0
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5.0 JENIS

KLASIFIKASI FAIL

Struktur Nombor
« Unit Am - 10/41/20(2)

- Audit Negara - 500/800

» Bahagian Hasil - 10000/

+ KWSP » 52.25/80

Abjad Geografi

» Aset /0N Utara
* Bl «Zon Tengah

- Cadangan «Zon Timur
» Dasar /0N Selatan

« URUSAN AM Kod 100-500

- URUSAN FUNGSIAN Kod 600 sehingga 800
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6. SEDIA ADA

KLASIFIKASI FAIL

Klasifikasi fail yang digunakan pada masa kini adalah mengikut Panduan Pelaksanaan Fail
Klasifikasi Perkara Tahun 2005 dan mengikut jenis Klasifikasi Fungsi.

100 * pentadbiran Am See BT

200 Bangunan dan Harta

Panduan
Perlaksanaan Fail
Klasifikasi Perkara

300 Peralatan dan Kelengkapan

400 Kewangan

500 @ Perjawatan

PANDUAN PELAKSANAAN FAIL
KLASIFIKASI PERKARA
1 JANUARI 2005

600 Fungsi Utama/Khas



/7. JUSTIFIKASI PEMBANGUNAN

KLASIFIKASI FAIL

PENETAPAN BAHARU

KLASIFIKASI FAIL DARI
ARKIB NEGARA MALAYSIA

e Perubahan dan
penstrukturan terkini pusat
tanggungjawab di UiTM

e Penetapan penggunaan
Jenis Klasifikasi Fail Fungsi
(kod 100, 200, 300, 400, dan
500) bagi semua pejabat
awam

e Penambahan klasifikasi fail
fungsi bermula kod 600,
700 dan 800.

)

LA
[
S

PELAKSANAAN
PENGURUSAN REKOD
DIGITAL 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 Systems
2.0 (DDMS2.0) setelah
mendapat kelulusan
Klasifikasi Fail (KF) daripada
Arkib  Negara Malaysia
(ANM)

MARA

penggunaan kod
klasifikasi fail UiTM

Pemantauan

Mendapatkan kelulusan bagi
cadangan tambahan  fungsi,
aktiviti dan sub aktiviti klasifikasi
fail UiITM.

Membuat penetapan
cadangan tambahan
yang dikemukan oleh PTj
Menyelenggara Klasifikasi Fail
UiITM Shah Alam dalam Sistem
DDMS 2.0

terhadap
transaksi

UNIVERSITI
< TEKNOLOGI



8.0 KRONOLOGI PEMBANGUNAN 2020 - 2023

KLASIFIKASI FAIL

TARIKH
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1999-2024

TINDAKAN

1 1 Jun-28 Ogos 2020 Task Force Pembangunan Klasifikasi Fail UiTM

2 29 Ogos 2020 Memajukan draf Klasifikasi Fail UITM Template tiga (3) hierarki kepada Arkib Negara Malaysia untuk semakan dan perakuan

3 18 September 2020 Menerima maklum balas penerimaan Klasifikasi Fail UiTM dari Arkib Negara Malaysia. Penyediaan Templat empat (4) hierarki Klasifikasi Fail
4 13 Oktober 2020 Menghantar template Klasifikasi Fail empat (4) hierarki ke Arkib Negara Malaysia

5 29 Oktober 2020 Menerima maklum balas Arkib Negara Malaysia mengenai Jawatankuasa Pengharmonian Klasifikasi Fail tidak dapat dilaksanakan dalam tempoh PKPB
6 30 Ogos 2021 Menerima emel pemakluman penambahbaikan template Klasifikasi Fail UiTM dari Arkib Negara Malaysia

7 15 Sept - 13 Okt 2021 Melaksanakan sembilan (9) siri semakan dan penambahbaikan Klasifikasi Fail bersama PTj di Shah Alam

8 éi ?:r: ggg ) Pemurnian Klasifikasi Fail dan Penyediaan Manual Klasifikasi Fail UiTM

9 3 Februari 2022 Penyerahan melalui emel pengemaskinian Draf Klasifikasi Fail UiTM kepada Arkib Negara Malaysia

10 26 September 2022 Kemaskini Klasifikasi Fail Urusan Am berdasarkan emel maklum balas Arkib Negara Malaysia

11 31 Januari 2023 Menerima surat perakuan menggunakan Klasifikasi Fail UiTM




9.0 PERAKUAN

KLASIFIKASI FAIL

ARKIB NEGARA MALAYSIA
) 3 I NA TIOMAL ARCHIVES OF MALAYELA
I il [ } HEMENTERLAN PERPADUAN NEGARA
! in r MINIS TRY OF MATIOMAL LNITY

SELANGUN DARUL EHSAN
(u.p.: Puan Azniza binti Haji Mohamad Nor)
Parpustakaan Tun Abdul Razak

PERAKUAN MENGGUNAKAN KLASIFIKASI FAIL UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

- i - 1 =T 0 s
L awa Klashicas) Fal Linrwerst LA} g1 RMARA (LNTM
— , TR " i E

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA'

’ =g

hpp ks
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e
1999-2024

Klasifikasi Fail UiITM 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.
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10.0 MAJLIS EKSEKUTIF UNIVERSITI E,

KLASIFIKASI FAIL

e Majlis Eksekutif Universiti bil

% 25/2024 bertarikh 20 November
2024 MELULUSKAN cadangan

pelaksanaan Klasifikasi Fail UiTM

CADANGAN PELAKSANAAN KLASIFIKASI FAIL yang baharu
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA (UiTM)

MAJLIS EKSEKUTIF UNIVERSITI (MEU) BIL.25/2024

 Penguatkuasaan penggunaan
permula 1 Januari 2025 di UITM
LSl Gt e Sl Shah Alam

. Pembudayaan Hmu
|k|]:| ' Membentuk Adivwangsa

(f) e () oo

e Penguatkuasaan berperingkat di
UITM Cawangan



11.0 HIERARKI

KLASIFIKASI FAIL

=1 >

HIERARKI

KETERANGAN

Merujuk kepada tanggungjawab utama/khusus yang

UNIVERSITI
A « TEKNOLOGI
1999-2024 @ MARA

CONTOH

Fungsi dilaksanakan oleh sesebuah pejabat awam/organisasi 100 Pentadbiran
dalam mencapai objektif penubuhannya.
Merujuk kepada kegiatan yang dilaksanakan oleh sesebuah
Aktiviti pejabat awam/organisasi dalam mencapai fungsi khusus 100-14 Pengurusan Rekod Jabatan
penubuhannya.
Adalah kegiatan-kegiatan khusus yang dilaksanakan di
Sub Aktiviti gl. . J HSUS yang dl | 100 — 14/1 Tadbir Urus Pengurusan Rekod
bawah aktiviti.
100-14/1/1 Jawatankuasa Pengurusan Rekod
e . . Jabatan
e e e oo sy | 1001412 vt eselamatan Reod
Transaksi ' P PETing P 100-14/1/3 Pelantikan Pengurus Rekod

klasifikasi fail dan mengandungi dokumen-dokumen yang
berkaitan dengan tajuk fail tersebut

100-14/1/4 Jawatankuasa Pengurusan Rekod
Elektronik Digital Document Management System
100-14/1/5 Khidmat Nasihat Pengurusan Rekod




12.0 BAHARU

KLASIFIKASI FAIL

100 © pengurusan Pentadbiran

REKOD 200 Pengurusan Aset Tak Alih Kerajaan
URUSAN AM
(100-500) 300 Aset dan Stor

400 Kewangan

500 Sumber Manusia

600 Hal Ehwal Akademik
REKOD URUSAN

FUNGSIAN 700 Hal Ehwal Pelajar
(600-800)

Pengurusan Penyelidikan,

800 : :
Perundingan, Inovasi, Harta Intelek
dan Pengkomersialan

UNIVERSITI
. TEKNOLOGI
MARA

MANUAL
KLASIFIKASI FAIL

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

TERHAD

U1 T M RSP AR
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13.0 PERBEZAAN

KLASIFIKASI FAIL

Klasifikasi Fail Sedia ada Klasifikasi Fail Baharu
100 100
Pentadbiran Am Pentadbiran
200 200
Bangunan dan Harta Tanah, Bangunan dan Infrastruktur
Terdapat perubahan
perkara/nama pada kod
300 300 klasifikasi fail untuk
Peralatan dan Kelengkapan Aset dan Stor kandungan yang lebih
menyeluruh
400 400
Kewangan Kewangan
500 500
Perjawatan Sumber Manusia




13.0 PERBEZAAN

KLASIFIKASI FAIL
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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
Fungsi Utama/Khas mengikut fungsi utama UiTM
800

Pengurusan dan Penyelidikan,

Perundangan, Inovasi, Harta Intelek,
dan Pengkomersilan




14.0 PENAMBAHBAIKAN

KLASIFIKASI FAIL

Perbezaan

Klasifikasi Fail Sedia ada

UNIVERSITI
Y74 TEKNOLOGI
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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)




14.0 PENAMBAHBAIKAN

KLASIFIKASI FAIL

Perbezaan

Klasifikasi Fail Sedia ada

UNIVERSITI
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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.




15.0 PENAMBAHBAIKAN

KLASIFIKASI FAIL

Aktiviti Sub aktiviti Transaksi
100 19 87 721
200 9 44 193
300 6 23 138
400 8 51 417
500 10 58 444
600 10 45 357
700 13 60 648
800 13 36 329
8 88 404 3,247

UNIVERSITI
Y74 TEKNOLOGI
@ MARA

100 Pentadbiran
100 - 14 Pengurusan Rekod Jabatan
100 - 14/1 Tadbir Urus Pengurusan Rekod

e 100-14/1/1 Jawatankuasa Pengurusan Rekod
Jabatan

e 100-14/1/2 Jawatankuasa Keselamatan Rekod

e 100-14/1/3 Pelantikan Pengurus Rekod

e 100-14/1/4 Jawatankuasa Pengurusan Rekod
Elektronik Digital Document Management
System

e 100-14/1/5 Khidmat Nasihat Pengurusan
Rekod



16.0 PENGGUNAAN

KLASIFIKASI FAIL

SINGKATAN

SINGKATAN PENERANGAN

UiTM Universiti Teknologi MARA
(RB) Rahsia Besar

(R) Rahsia

(S) Sulit

(T) Terhad

e
1999-2024

<

>

UNIVERSITI
TEKNOLOGI
MARA
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16.0 PENGGUNAAN

KLASIFIKASI FA"- Fail Mesyuarat MEU

CONTOH UiTM.100-6/3/1 JLD2(10)(S)

UITM 100 6 3 1 JLD 2 (10) (S)
Jarak (II:i(:aFnogha?'n Peringkat
Singkatan | o oci | Aktiviti Sub | rransaksi | (space |  Jilid kandunga | <eransiaa
Agensi aktiviti n
bar) n dalam SULIT
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

: HE : Surat Kami ! 100-UiTM(NC 36/3/12/2)
* Jarak (space) selepas transaksi untuk ke jilid sahaja =~ 22, xﬁ, ekl
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16.0 PENGGUNAAN

KLASIFIKASI FA"- Fail Mesyuarat Pentadbiran

CONTOH UiITM.100-6/2/3(12)
UITM 100 6 2 3 (10)
No Folio
Singkatan Agensi Fungsi Aktiviti Sub aktiviti Transaksi kanc::::z:ﬁadnalam
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 ~ surat Kami\¥ 100-UiTM(NC 36/3/12/2)
Tarikh : 17 November 2021



17.0 TINDAKAN PTJ

KLASIFIKASI FAIL

1 c

Lantikan Pengurus

Rekod Pelaksanaan
Klasifikasi Fail baharu

Change

Management -
konvensional kepada
digital
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LANTIKAN PENGURUS REKOD UNIVERSITI

Bahagian Arkib Universiti dan Unit Arkib UiITM Cawangan menguruskan pelantikan pengurus rekod UiTM
BARU & UAC bertindak sebagai penyelaras urusan pelantikan di antara PTj dan agensi yang terlibat iaitu Arkib
Negara Malaysia, Jabatan Pengajian Tinggi dan Pejabat Ketua Pegawai Keselamatan Kerajaan Malaysia (CGSO).

Sumber: - Panduan Pengurusan Rekod Sektor Awam - Pekeliling Ketua Pustakawan Bil 1. 2016

PEGAWA PENDAFIAR KECIL PEGAWAI REKOD PEMBANTU TADBIR
PENGELAS RAHSIA JABATAN (PRJ) REKOD JABATAN (PTRJ)
Tugas utama: Tugas utama: Tugas utama: Tugas utama: Tugas utama:
e Mengelaskan semula e Mengelaskan e Menguruskan e Menyelia Pengurusan e Menguruskan
dokumen terperingkat dokumen Pendaftaran Dokumen Fail di Pengurusan Fail di
terperingkat Jabatan Terpel’ingkat (Surat Jabatan/Bahagian/Uni Jabatan / Bahag|an /
Sumber lantikan: / Bahagian /Unit keluar) t Unit
e Seksyen 2C Akta masing-masing
R:khswg:asml 1972 SurrFl)ber Laznzlgn:B k Surr;be;lantlé(an: ST e
(Akta 88) Sumber lantikan: ara y SHKU anduan Fengurusan e Panduan
Arahan Keselamatan Rekod Sektor Awam

Pengurusan Rekod
Sektor Awam Arkib

e Seksyen 2B Akta

, , Arkib Negara Malaysia
Rahsia Rasmi 1972

Pegawai dilantik:

e Naib Canselor Pegawai dilantik: .
e Rektor LA B8 e Gred 19 ke atas yang  Pegawai dilantik: Negara Malaysia
berkenaan e Pegawai Gred 41 dan
Pelantik: Pegawai dilantik: ke atas(sekiranya Pegawai dilantik:
e Secara automatik * Ketua Jabatan/ Pelantik: tiada boleh melantik * Gred 19 ke atas yang
Ketua Jabatan adalah Bahagian / Unit e Ketua Jabatan / Gred 29 ke atas) berkenaan

AdAilantilk Rahadgcian / | Init
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17.2 TINDAKAN PTJ

KLASIFIKASI FAIL

Menyediakan
dokumen rasmi
jabatan/bahagian/un
it/seksyen
menggunakan
Klasifikasi fail baharu
yang berkaitan.

Menyediakan senarai
fail jabatan mengikut
Klasifikasi fail
baharu.

Menutup fail (fizikal)
yang sedia ada di
pusat tanggungjawab.

Membuka fail
baharu mengikut
Klasifikasi fail
Baharu

permohonan
pelupusan rekod
yang telah tamat
tindakan/ tempoh
simpanan di Pusat
tanggungjawab




18.0 WAY FOWARD

KLASIFIKASI FAIL

" ODMS%0

DT A, IES T Pl T il b T SR T Y TR

Mematuhi Akta
Arkab Negara
2003

Kerjasama Strategik

il
-
.

AT KTE AN DT TAL
Bl TR O TR, S A TR

i Pensijilan
Mri Q?;Lg“ MS ISI!-!I,-’ IEC Akta Tandatangan
15175-1:2017 27001:2013 Digital 1997
' ISMS

SPA BiIl. 2/2016

Aan

Mematuhi Akta
Rahsia Rasmi 1972

dan Panduan Pentadbiran dan

Arahan Keselamatan
(Semakan dan Pindaan 2017)

Pekeliling Perkhidmatan Algortma Kriptografi
Sumber Manusia: Terpercaya Negara

_ (AKSA MySEAL)
Pengurusan Pejabat

Pengurusan Rekod Elektronik Perpustakaan menggunakan DDMS 2.0

P
UNIVERSITI
~- TEKNOLOGI
MARA
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19.0 HUBUNGI KAMI E

KLASIFIKASI FAIL

En Ahamad Zuber Pn Azura Binti Pn Azniza BintiHj  Cik Noor Syafika binti Pn Nor Hafizah Binti  Muhamad Shazwan

Bin Mohamed Mohamad Mohd Nor Zulkifeli Ismail Bin Mohamad Noor
Pengarah BARU Hashim Seksyen Seksyen Seksyen Seksyen
ahamad@uitm.ed  Unit Pengurusan Perkhidmatan Perkhidmatan Rekod Perkhidmatan Perkhidmatan
u.my Rekod Rekod syafikazulkifeli@uitm. Rekod Rekod
03-5544 3712 azura944@uitm. aznizal80@uitm.e edu.my norhafizah6525@ui shazwannoor@uitm.
edu.my du.my 03-5544 3885 tm.edu.my edu.my

03-55443745 03-55443721 03-55443894 03-5544 3898
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20.0 RUJUKAN

KLASIFIKASI FAIL

S A
A -

Arkib UiTM I

FRRLER- el

FPapdian
PENGURUSAN REKQD

MANUAL SEKTOR AWAM

KLASIFIKASI FAIL

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

UT | LR
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FORMAT

Surat Rasmi ULLM

Rajah 2 (a): Format surat rasmi Universiti Teknologi

MARA {muka surat pertama)

Kepala Surat
(Lefferhead)

Mama & Alamat
Penerima

» Alamat
Dalaman)
perlu poskod

s Alamat  (Edaran
Luaran) periu
poskod

{Edaran
tidak

Tajuk

e

Penomboran

perenggan
1 kali Tab

selepas nombor
perengagan

Margin: 2.5em

—»

I5i Kandungan
Font: Arial, Saiz:
12 - 14 Jarak;
Single hingga 1.5
Kedudukan teks:
Seimbang rata
kiri dan kanan

| |".lr|,'\-||w.l.|'-.'..'.||
Tun Abdul Razak

--------- -
R Ruj. Tuan 100-CAN{ICAMBNG, 171)
Mo. Rujukan Ruj. Kami : 100-PTAR({JAL.38/8) Jid. 13
Tarikh 1445H Llas; 2

3 APR NN

Fuan Mita Zairena Moh

Penolong Pendafiar Kanan

Pusat Jaringan Alumni

Pejabal Jaringan Indusin. Karmuniti dan Alumn
LIiTM Shah Alam

SELANGOR DARUL EHSAM

i . g A, g el AN dan Salam SEH'"I'{"-';J

Puan ﬁ Panagailan hormat penerima

KELULUSAN PEMUSHAHAN REKOD KEWANGAN DAN PERAKAUNAN
(ARKIE 130E8) PUSAT JARINGAM ALLMMI, PEJABAT JARINGAM
INDUSTRI, KOMUMITI DAN ALUMMI, LITM SHAH ALAM

Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dinujuk

. Sukacita dimakiumkan pihak kame telah mendnma sural Kebenaran
pemusnahan daripada Arkib Negara Malaysia bagi reked kewangan dan
perakaunan [no. njukan ARKIB 600-6M10/12 JLDE{11)) yang membolehkan
pihak puan mamusnahkan rekod tersebul dalam tempoh tiga (3) bulan dari
tarikh surat kebenaran pgmusnahan

3 Fihak puan boleh memusnahkan sendifi dengan mengikut kasdah
pamusnahan yang dibenarkan dan peru diingatkan langkah-langkah
keselamatan sebelum, semasa dan selepas proses pemuesnahan
dilaksanakan hendaklah dipatuhi

=

Rajah 2 (b): Format surat rasmi Universiti Teknologi MARA

(muka surat kedua)

Margin: 2.5cm

>

Tarikh di ruang
atas sebelah
kanan selepas
Mo.Rujukan.
Ruangan tarkh
vang kosong
hendaklah diisi
semasa
menandatangani
surat

1 kali

jarak

single
spacing

I| htargin: 2.5cm
+—r»

Sambungan
ke
mukasurat
seterusnya
ditulis pada
sudut kanan

= sebelah

3 kali

jarak

single
spacing

Nombor Rujukan surat atas sebelah

100-PTAR(JAL.38/8) Jid. 6 kiri setiap helaian surat

4,  Bersama ini disertakan salinan surat kebenaran Arkib Megara
Malaysia, Audit Negara Malaysia, Kementerian Pendidikan Tinggi dan tiga
(3) Borang Penentusahan Pemusnahan Rekod Kewangan dan Perakaunan
{Arkib 13/08) untuk dilengkapkan aleh pihak puan.

Margin: 2.5cm

=1 Borang tersebut perlu dikembalkkan kepada pihak kami dalam tempaoh
satu (1) bulan selepas pemusnahan dilaksanakan dan akan dipanjangkan
ke Arkib Negara Malaysia.

-+

Kerjasama pihak puan didahulw dengan ucapan terima kasih

Sekian, harap maklum,

Fengakhiran Surat
g 8 5
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|

Saya yang menjalankan amanah,

Nama pengirim ditulis dengan
huruf besar dan tebal.
(AHMAD A N MOHAMAD)

Timbalan Ketua Pustakawan Kan
Jabatan Arkib Universiti

Nama penyedia dokumen
Font: Arial, 5aiz: &

eeb A ieabinaranme o L zan focei:

Muka surat di bahagian
-2- tengah bawah surat




FORMAT

Memo Jabatan

Memo merupakan alat komunikasi di dalam Jabatan
sendiri untuk berhubung secara rasmi

Memo rasmi hanya digunakan sebagai edaran ke
Bahagian/Seksyen/Unit di pejabat awam yang sama
sahaja

Memo perhubungan hendaklah disediakan dalam dua
(2) salinan asal.

Salinan pertama merupakan memo perhubungan
dihantar kepada penerima manakala salinan kedua
perlu dikandungkan dalam fail yang berkenaan.

MEMO PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK UITM SHAH ALAM

| Danpada | Ketua Pustakawan
Kepada | Puan Aznur Umiza binti Abu Kasim £ Abu Kassim
| | Pengarah, Bahagan sumber Rujukan Universid
=alinan Kepada :
Rujukan Kami ' Tarkh Rujukan Tuan Tarikh
HOO-FTAR (PT233) 28 Jula 2024
TuanPuan,

MENJALANKAN TUGAS KETUA PUSTAKAWAN PADA 29 JULAI 2024 (ISNIN)

Dengan segala hormainya perkara di atas adalah dinsjuk

{ Saya yang menjalankan amanah

¥ Dimaklumkan bahawa saya akan menghadini Mesyuarat Jawatankuasa Program
Budaya llmu Universiti Awam Bi. 172024 Dan Lawatan Penandaarasan D Universit
Malaysia Terengganu pada 29 Julai 2024 berlempat di UMT

3 Sehubungan itu, bagi memastikan kelangsungan urusan Pengurusan dan
Pengoperasian Perpusiakaan Tun Abdul Razak, LiTM Shah Alam semasa keliadaan
saya, Puan Aznur Umiza bintl Abu Kasim @ Abu Kassim | Timbalan Ketua Pustakawan
Gred 552 adalah dilantik uniuk menjalankan fugas-iugas Kelua Pustakawan pada tarnikh
lersebut selain tugas hakiki puan

4. Sekiranya lerdapal isu-su kritikal yang memeriukan tindakan dan Keputusan, puan
adalah dsminta uniuk melaporkan kepada saya dengan kadar segera

Sekdan

{ Renasama dan perhalian puan saya dahulu dengan ucapan lernma kasin

g g
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bl e e d i
(Ts. HAJI AZIZ] BIN HAJI JANTAN] *+—| dengan runsd s
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