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Garis Panduan ini disediakan untuk mendapatkan Kkelulusan
daripada Jawatankuasa Pengurusan Eksekutif PTAR untuk
digunapakai olen Staf PTAR sebagai panduan dalam pengurusan
penyediaan surat rasmi, kertas kerja dan slaid pembentangan
perpustakaan
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Garis Panduan Pengurusan Surat Rasmi, Laporan dan kertas kerja perpustakaan
disediakan oleh Jabatan Pentadbiran Organisasi, PTAR UiTM Shah Alam adalah
bertujuan untuk memberikan panduan kepada staf PTAR di dalam penyediaan surat,
kertas kerja dan laporan agar lebih sistematik dan berkualiti.

Staf PTAR perlu menjadikan Garis Panduan yang dihasilkan ini sebagai rujukan asas di
dalam memahami konsep penyediaan surat, kertas kerja dan laporan secara holistik
bermula dari proses penyediaan, semakan sehingga penyerahan kepada Ketua
Pustakawan.

Penyediaan surat, kertas kerja dan laporan yang baik dan terancang akan dapat
mempertingkatkan kaedah penyampaian maklumat dan Iimej perpustakaan serta
keyakinan pemegang taruh sama ada di peringkat pengurusan universiti, jabatan dalaman
dan organisasi luar UiTM terhadap PTAR.



—

RIS | Perpustak

SUMBER RUJUKAN =&

Garis Panduan disediakan dengan merujuk kepada sumber berikut:-

i.  Panduan Pengurusan Rekod Sektor Awam, diterbitkan oleh Arkib Negara Malaysia
ii. Manual Tadbir Urus 1 UiTM Multisistem : Tadbir Urus Perpustakaan Universiti Teknologi MARA
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PENGURUSANPERPUSTAKAAN

PENGURUSAN REKOD
SEKTOR AWAM
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Garis Panduan ini adalah melibatkan tatacara penyediaan
perkara-perkara berikut:-

A Penyediaan Surat Rasmi PTAR

Penyediaan Laporan dan Kertas Kerja Perpustakaan
di Peringkat Jawatankuasa Strategik Universiti

Penyediaan Laporan dan Kertas Kerja Perpustakaan
di Peringkat Jawatankuasa Operasi PTAR




PENYEDIAAN SURAT RASMI
PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK



KOMPONEN DAN ELEMEN DALAM FORMAT SURAT RASMI

ISI SURAT PEMBAWAH

(FOOTER)

KEPALASURAT
(LETTERHEAD)

» Tajuk/perkara—Huruf

" Logo Rasmi PTAR Besar dan tebal = Nama PTAR
= Keselarasan/konsisten = Alamat
Rujukan hormat = Nombor telefon
» |si Kandungan/Isi = Nombor faksimili
Utama » Portal/Laman

" Harapan sesawang rasmi

PENGENALAN
SURAT

» RujukanTuan:

PENGAKHIRAN
SURAT

" RujukanKami : = Slogan (Jika ada)
= Tarikh: » Tandatangan
= Nama dan Alamat = Nama Pegawai
Penerima = Salinan Kepada
= Jawatan dan nama u.p (jika (s.k.)
ada) = Nama Penyedia

» Panggilan hormat penerima
dan kata sapaan

surat




Nama dan alamat
penerima

=

Panggilan hormat

penerima \

Tajuk

Penomboran perenggan
1 kali Tab selepas
nombor perenggan

/

N

Kedudukan teks : Seimbang

~

Isi Kandungan
Font : Arial
Saiz:12-14
Jarak : Single hingga 1.5

rata kiri dan kanan

/

Fujukan Kami
Tarkh Jun 2021
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Universiti Teknologi MARA Cawangan Terengganu
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Sura Hujung
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Kepalasurat
(Letterhead)

wl Raxak
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No. Rujukan

: G00-PTAR [BDPE 60)

Tarikh di ruang atas sebelah kanan selepas
No. Rujukan. Ruangan tarikh yang kosong
hendaklah diisi semasa menandatangani

surat.

PERANCANGAN STRATEGIK PERPUSTAKASN TUW ABDUL RAZAK (PTAR)

UNIYERSITI TEKNOLOGI MARA (LIITH)

De=ngan segala hormatnya perkam o atas acalah dinguk.

2 Lelaras dengan Pelan Elrdrguk LATARL2025, Perpusiakaan Tun Abcul Razak (FTAR)
UTM komied dalam memenuhi matamat untuk menjadi ssuah Universil Terkemuka di

Dunia. Bagl byuan ferseiud, FTAR telah menstapkan P

&

erancangan Srategik Perpustakaan
LWTM berdasarkan 3 Teras Elral:gli LiTM iaftu Pendidikan Berkualti, Kecemerdangan Global

dan Presias Beroneniaskan Milal.

ES Ssrubungan iy, Keha Perpustakaan UITM Cawangan Terenggaru lafu Encikc
Shatwol Mizam bin Johol merupakan Pengarah kepada 32 Pelunpk Prestasi bagi
Ferpustakaan Cendekiawan, IATM Terengganu. Manakala 4 orang Pustakawan di
perpustakaan fersebul adalah Pemilic Petunjuk Prestasi mengikul bidang fugas masing-
masing. Pengarah dan Pemilk Pefunjuk Prestasl adalah beranggungawab sepenuhnym
ferhadap pelaksanaan dan pencapaian Perancangan Strategik yang ielah dietapkan.

4. Urituk makiuman YBhg Frol. Pencapaian pefunjul prestian iersebat boleh dakoes
melalui sistem Exscutive information System (E1843) sepert berilout

Fautan T hpesinesy? utm asdu myhesva
LD Pengguna : Mo Pekerja
¥ata Lakuan : Mo Kad Pengenalan

5 Dalm hal yang berkaitan, phak kami amat berharap agar Perancangan Srateqgik in

dapart dijadikan sebagai Sasaran Kesja Tahunan (5KT) dan penguiuran bagi Laporan Hilaian
Prestasi Tahunan Staf (LMPT) Perpustakaan UTK Casangan Terenggani.
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Sambungan ke muka surat seterusnya
ditulis pada sudut kanan sebelah bawah
surat

.2/-
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Pembawah
(Footer)

LT 0




Nombor Rujukan surat atas sebelah
kiri setiap helaian surat

[ 1 kalijarak ]——/’
[ 3 kalijarak \{

Nama pengirim ditulis dengan huruf
besar dan tebal

Muka surat di bahagian

Fujulan Kami  : 300FTAR BEW.S13)
Tarikh : Jun 2021

Pengakhiran surat

Sl lagl, saya bagl piak jabatan ingin mamohon maal o st losilapa yarg berak inl
Segala perhalian dan kerfjasama yang diberikan ok pitek ¥YBhg. Dailo” ferhadap perkara inl amat
dihargail dan didahiubl dergen ucaean rbuan werima kash.

Sakdan.

“FRIHATIN RAKYAT: DARURAT MEMERANG] COVID-15™
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA™

Yang berar

Ts. KROODR HIDAYAT BN ADKAK
Eeiua Fusiakssan

sl Encik Shamad Zuber Bin Mohamed
Timbalan Keiua Pussakawan Kanan
Jabatan Pemncangan & Fembarguran

= Salinan kepada boleh menggunakan
singkatan s.k.

= Digunakan selepas ruangan
tandatangan atau di muka surat yang
baharu.

azwani/keputusanmesyuarat/mydoc

tengah bawah surat

—

Nama penyedia dokumen
Font : Arial
Saiz: 8

Pewujud surat/ tajuk/perkara lokasi simpanan pewujud

NOTA : Nama penyedia dokumen perlu dimasukkan
supaya mudah mengesan pewujud surat atau pegaw ai
yang dipertanggungjaw abkan  untuk  menguruskan
jaw apan kepada surat.

PERINGATAN:
Surat perlu disemak dan ditanda initial oleh

Ketua Jabatan sebelum dihantar kepada
Ketua Pustakawan
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Bagi surat yang dihantar kepada lebih daripada seorang penerima, oo K - FOOLTAR (P17
Surat dihantar menggunakan “SENARAI EDARAN SEPERTI DI
LAMPIRAN”. SEMARAI EDARAN BEEPERTI D LAMPIRAM A

YBhg. DatukDats DalinProf TuanPuan

UMDANGAN EE BERGEEL HAMDS-ON EISTEM ARKIB UNIMERSITI

» Kedudukan perkataan “SENARAIEDARAN AN AR AN paiar s acsan Ak
. Z Suloina dimaklumkan bah Perpissiakaan Tun Abd Razak PTAR), LITM Shah Slam
SEPERTI DI LAMPIRAN A” adalah di ruang akan mengankukan Banghel Hanis.cn Belem AND LnWersh yang Gan dadskan pada
L. K keitapan seperd berikut
sebeIaTh kiri sebelum panggilan hormat . R 2018 abe. :
penerima atau kata sapaan. Tompet  © Pt T YA Sl S
a Okl wama benglsl ini dianjurian adalah umluk
» Senarai Edaran yang mengandungi alamat 3) Memben pengetahuan penyediaan metadata bahan ardh menghut iefernatonal
. . . Standard archival Desoripiion (| SAD-G).
rasmi penerima perlu disertakan. b Memben perdedanan teknk pencesknpsian banan ake

¢} Fendedaian menyeluruh penggunaan dan kaedah muat raik bahan dan imej digital
ke dalam sisiem arkib unbeersit.

4. Sehuburgan iu, pihak kami amat berbesar hall memohon YBhg. Datuk! Dalo’ Dalnd Prod)
Tuary' Puan wniuk mekduskan staf (seperd d lampinan) ke bengkel tersebul. Bersama-sama ini
diseriakan eniald program untuk rujakan YERG. DalukDaby 'Dean'Prol  Tuanuan. Kehadran ke
benghed ini adalah sebagal lugas rasmi dan segala Lniuan berkakan adalah & bawah ianggungan

Carmangan masing-masing.

=1 Sebamang Eeeriarigman U i b Lt larjud, P hak YERg
DafukDass DatindProf Tuan/Puan  boleh menghubiurgl Puam Morazin Bind Mohd, Yisod
Pustakowan Banan, Unit Latitan di @lan 03-5544 3778 atou emel ngogzin I05TT S0l i

Ferimbangan dan kelubsan dari YBhg. DalukiDaio DanProl TusnPuan amat dhargal dani
cidaridul dengan ucapan terima kacin

Saidan.
"FRIHATIN RAKYAT: DARURAT MEMERANGI COVID-15™

“BERMNHIDMAT UNTUK NMEGARA™

Yang berar

Ts. ROOR HIDAYAT BIN ADKAN
Hitua Fusiakawan

Perpastalasn Tim Abdal Hazak
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No. Rujukan 500-FTAR (PT.17/5) / L ran A
_ ampiran
SaRmfa T(epesrtl Nto. LAMPIRAN A disebeIZh kanan
ujukan Sura
Senarai Edaran
SENARAI EDARAN

1. Reling
Moiversiti Teknalogi MARA
famEannan, Perlis

Eampus Arau
02600 Arau

Ferlis

Perlu ditandakan T& 2 Belm
. . Liniygrsiti Teknologi MARA
bagl SEtlap Lawmiannan Sarawak
penerima Eampuz Sammaraban.

00 e aban. Sumber Rujukan Senarai Edaran yang terkini
serewet adalah melalui Sistem EIS
Bekiar

Universiti Tebaslogi MARA Dashboard> Ahli Pengurusan UiTM
IHEmiangan Tersngganu . . .
Kaoogus, Dungun https://eisv2.uitm.edu.my/eisv3

Sura Hulung
23008 Dungun

Tersngganu

b

Gl

ERekiar
Liniversiti Teknologi MARA
Liawangan Perak

Kampys Sen Iskandar
32610 Bandar Bgpy Sen Iskandar

FPerak
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Perpustakaan
UNIVERSITI | Tun Abdul Razak

PENYEDIAAN KERTAS KERJA DAI\EWW
SLAID PEMBENTANGAN MESYUARAT

Di peringkat strategik, Ketua Pustakawan akan membuat pelaporan Hal Ehwal Perpustakaan kepada Naib

O 1 I Tadbir Urus Perpustakaan adalah melibatkan dua (2) peringkat iaitu Strategik dan Operasi.
Canselor melalui Maijlis Eksekutif Universiti (MEU), Senat dan Mesyuarat Jabatan di bawah Seliaan Naib Canselor

Perpustakaan Tun Abdul Razak adalah bertanggungjawab untuk mengesyorkan dasar, polisi dan prosedur
0 2 perpustakaan yang melibatkan peringkat Universiti di dalam Majlis Eksekutif Universiti.

Manakala, pelaporan pencapaian dan pelaksanaan yang menyeluruh melibatkan semua Jabatan/ Fakulti/ Pusat/
UiTM Cawangan adalah dilaporkan dan dibentangkan di dalam Senat.

dan Kualiti, Bahagian Dasar dan Perancangan Strategik, Jabatan Pentadbiran Organisasi, Perpustakaan Tun

03 Semua kertas kerja yang akan dibentangkan oleh Ketua Pustawakan adalah perlu dihantar melalui Unit Governan
Abdul Razak UiTM Shah Alam.
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Proses kerja ini terkandung di dalam Prosedur Operasi Standard (SOP) Penyediaan Dokumentasi PTAR Bagi Mesyuarat di

Peringkat Strategik Tadbir Urus Universiti.
[ J

12 3

°
Terima makluman ! Penyediaan Format Penyediaan Kertas :  Semakan dan Semakan dan ! Hantar Soft Copy Serah 1 Salinan kertas
penetapan Tajuk/ Kertas Kerja dan Kerja dan Slaid . pemurnian kertas pengesahan Ketua : Kertas Kerja dan kerja/slaid berwarna
Perkara untuk : Slaid Pembentangan  Pembentangan :  kerja/ Slaid Pustakawan - Slaid Pembentangan  kepada Ketua
dibentangkan di dalam : :  Pembentangan - kepada Sekretariat Pustakawan
MEU/ SENAT : MEU/ SENAT
Al SRl Unit Governan * Pemilik Proses Unit Governan Pemilik Proses Unit Governan Unit Governan
Pemilik Proses
: Tindakan Tindakan Tindakan Tindakan Tindakan Tindakan : Tindakan
Semak dan bincang  ggiyran format kertas i Sediakan Kertas Kerja ~ Semak dan sunting Bentang kertas kerja Hubungi Sekretariat ~ : Cetak 1 Salinan Kertas
pengisian kertas  yerja dan slaid kepada :  dan Slaid Pembentang  kertas kerja serta slaid kepada Ketua MEU/ SENAT untuk E Kerja/ Slaid berwama
:  kerja/ slaid bersar'n.a pemilik proses. : pembentangan. ¢ Pustakawan pengesahan :  kepada Ketua
® dengan pemilik é @ penghantaran kertas é Pustakawan
roses Jika ada pindaan: kerja dan slaid

Kemaskini dengan pembentangan
pindaan dan bentang

semula kepada Ketua
Pustakawan




PENYEDIAAN KERTAS KERJA DAN LAPORAN
PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK
BAGI MESYUARAT DI PERINGKAT STRATEGIK
UNIVERSITI



WRTANEED | Perpustakaa
1. MESYUARAT LEMBAGA PENGARAH UNIVERSITI (LPU) B8 i

» PTAR merupakan PTJ di bawah seliaan Pejabat Naib Canselor. Untuk itu, Laporan kemajuan
PTJ perlu dihantar ke Pejabat Naib Canselor bagi dibentangkan oleh Naib Canselor UiTM di
dalam Mesyuarat LPU.

= Kekerapan : Dwibulanan

» Format dan Template laporan disediakan oleh Sekretariat Mesyuarat LPU
I.  Muka hadapan (Tajuk Laporan PTJ, Nama Ketua PTJ)
ii. Pencapaian terkini (bulanan)

lii. Maksimum lima (5) slaid pencapaian utama sahaja

» Tarikh Penghantaran Laporan kepada Unit Governan dan Kualiti : tiga (3) hari sebelum Laporan
dihantar kepada Sekretariat Mesyuarat.

» Tarikh Penghantaran Laporan Kemajuan : Seminggu sebelum mesyuarat.
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Unleashing Potentials
Shaping the Future

UNIVERSITI
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LAPORAN KEMAJUAN
PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK BAGI
MESYUARAT LEMBAGA PENGARAH UNIVERSITI (LPU)

(JANUARI - MEI 2021)

TS. NOOR HIDAYAT BIN ADNAN
KETUA PUSTAKAWAN

uinvems 2 TiET 8 S 05 O © Wl v

Unleashing Potentials
Shaping the Future

SUMBER RUJUKAN PERPUSTAKAAN UiTM

UNIVERSITE
28 TEKNOLOGI
%S MARA

SUMBER RUJUKAN Bahan Bercetak : Bahan Elektronik

811,612 judul » Pangkalan Data Atas Talian (PDAT) : 24 judul
1,881,260 naskhah = eBook : 28,632 judul

E NJIMA KOS LANGGANAN KEP/ NIVERSITI

. Langganan Pangkalan Data Atas Tallan (PDAT) Universiti Awam Melalul
I Sumber Tinggi (KONSEPt)

PERPUSTAKAAN

1. Penjimatan kos langganan sumber elekironik universiti awam

Pengoptimuman sumber elektronik bagi meningkatkan  kualiti
pengajaran, pembelajaran dan penysidican

3. Kolaborasi dan rangkaian kerjasama di antara UA dengan konsortium-

konsortium di dalam dan luar negara.
O e

Bahan Elektronik | Harga Sebelum Rundingan | Harga Selepas Rundingan W

PENCAPAIAN =

\ ,‘ 'ﬂ | (wsEn)

Sumber Bahan Tahun 2021

PalvcslTnaniL)nﬂramS 7,706,110.99 6.828,954.86 877,156.13 Jumlah Penjimatan Kos Langganan
&Hook 13111330 12573149 538181 RM 882,537.94

iTvemm 62 TiET B S 0 O @ W pama

PENYEDIAAN SLAID

Unleashing Potentials
haping the Future

PETUNJUK
TERAS STRATEGIK SASARAN

Bilangan muat turun bahan

PEND'D'W rujukan digital oleh warga
BERKUALITI -
uitm
KECEMERLANGAN Penarafan UITM  Ranking

Web of Repositories

GLOBAL ‘
PRESTASI ‘

BERORIENTASIKAN
NILAI

Bilangan pengunjung maya
Perpustakaan UiTM

v g TR & S 2=

Unleashing Potentials
haping the Future

v
9 IE

IVERS
R
@ NArs

PENCAPAIAN JAN - APRIL 2021

1 EiRY)

PENCAPAIAN PERANCANGAN STRATEGIK
PERPUSTAKAAN UiTM 2020-2025

PERATUS
PENCAPAIAN

Menyediakan bahan rujukan ilmiah
yang boleh diakses oleh warga
UIiTM Anywhere, Anyone. Anytime

PENCAPAIAN

7.2 2,898,679

Juta Muat turun bahan
rujukan digital

Top 200 | Ranked 142 Ketampakan UITM di peringkat
Worldwide Edisi ke-11 Dunia
May 2021
Perpustakaan kekal relevan dan
1,609,454 mempunyal  peranan  penting
Juta Pengunjung Maya dalam menyampaikan maklumat

khusus bagi pembelajaran secara
obL

Sumber Diata: Siste EIS Perpustakaan
Data sehingga: 19 Mei 2021

O © W= pra

PERKHIDMATAN DAN AKTIVITI PERPUSTAKAAN

PENCAPAIAN H-INDEX ‘ '
n ISTITUTIONAL UiTM 8 98%

67,498 PENYERTAAN

+  Read@UTM  merupakan Program
Galakan Budaya Membaca di UiTM
bagi  meningkalkan  kesedaran

Warga UITM dan Komuniti Luas
AK'““"“ - 39 BUAH PERPUSTAKAAN UiTM

[Peranan Perpustakaan UiTM
1. Semakan dan Validasi Penerbitan Berindeks dan Tidak

kepentingan membaca dan  mencinlai

Laporan Aktvili Read @UITM diselaraskan di Berindeks.
o Kalengan warga. nnersi seluruh Perpustakaan UiTM untuk dinantar kepada 2 Indexing dan Muat Naik Jumal Artikel UITM di sistem
Kementerian Pengajian Tinggi Myumal
PROGRAM LIVE@PTAR — Bicara Pakar
. Bicar koustri
T KOLABORASI
45 PROGRAM = - Brcwm By
B Anfarabangsa o | |\ creitas Noger Semarang (Indonesia)
o s o + Unwersitas Ahmd Dahlan (Indonesia)
& mm:?m Facebook U™ = Tujuh (7) Kolaborasi dengan Fakulti/ Jabatan /
B Bahagian Dalaman UITM
Industr / Bank Islam Malaysia Berhad
3 JOURNAL OF ACADEMIC LIBRARY MANAGEMENT (AcLiM) IPTA & IPTS Politeknik Sultan Salahudin Abdul Aziz
oL} Lembaga Hasil Dalam Negeri

Mesyuarat Jawalankuasa Induk Penyelidikan Universiti (JKIPU) Bil 472021 pada 8 April 2021

telah meluluskan penubuhan Journal of Academic Library
Journai)

Pengamal (Practitioner

Cyber Security Malaysia
Penerbit-Penerbil Buku

&%

Manegement sebegai Jurnal

UiTM B THERS l ) "

%wénﬁm
KNOLOGI
@ MARA

Unleashing Potentials
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. INISIATIF PERPUSTAKAAN DIGITAL UiTM ..

1 Inisiaitif Py

Dalam usaha pendigitalan kampus, PTAR telah m
ke seluruh 39 buah Perpustakaan UiTM

Perpustakaan
Tun Abdul Razak

PENDIGITALAN KAMPUS : PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK

P kaan Digital yang diperluaskan

MY KNOWLEDGE MANAGEMENT

m—T——

MobileApp@PTAR

Cashless@PTAR MyKnowledge Management

Aplikasi pintar tanpa
dibangunkan bagi memudahkan tunai boleh digunakan melalui
pangguna mendapatkan maklumat kaedah Online Payment (UITM

mengikul konsep personalization di
mana pengguna mempunyai akses

‘Open Access Research Repository

Repositori ini dibangunkan bagi
membantu meningkatien
penulisan

kepada MyC
MyResources, Knowledge Sharing,
MyPayment, MyQRCode

UiV G TiEF B S % DE- © B

perkhidmatan dan koleksi digital FinePay) dan juga penggunaan
Perpustakaan_ Aplikasi ini boleh dimuat mesin terminal debit dan kredit
turun melalui peranti IOS dan Android

Unleashing Potentials

Mﬁ'f\- M Shaping the Future
Digital Document Penyerahan
1 System 2 Rekod Penting Universiti
(DDMS 2.0)

= Mesyuarat Majlis Eksekutif Universiti
(MEU) Bil 15/2021 telah meluluskan
pelaksanaan DDMS 2.0 yang akan
dilaksanakan secara berfasa iaitu
apabila telah mendapat kelulusan

= Mesyuaral LPU ke-176 bertarikh 18 November 2020 telah = Galeri
meluluskan pemakaian Dasar Pengurusan Rekod yang
pefu dipaluhi dan dilaksanakan oleh setiep Pusat
Tanggungiawab (PTJ) di Universiti Teknologi MARA
meliputi penyerahan rekod penting universiti

pencapaian

para akademik Universit di
peringkal dunia

PENGURUSAN REKOD DAN ARKIB UNIVERSITI

Galeri Tun Abdul Razak
(GTAR)

Abdul  Rezak  (GTAR)
berperanan untuk memaparkan koleksi
universiti - di

kebangsaan dan antarabangsa.

peringkat

Klasifikasi Fail (KF) daripada pihak - Jumiah koleksi yang terdapat di GTAR
Arkib Negara Malaysia (ANM) dan
PTAR akan dijadikan sebagai
projek rintis.

Jumiah keseluruhan rekod penting di Jabatan Arkib
Universiti sabanyak 500, 601 bahan.

Rekod Penting Universiti:

Mind Mosyuarat Ulama Universi
Tahunan. Lagaran den Rekod

Kewangan UTM

Rancangan Jangka Parjang UITH

Dokumen Kontrak! Tender UITM

Bahan Penerbilan FTJ

N -
= Mol¥ MoA A

sebanyak 430 koleksi

UiTM e-Gallery

w Repository

= Reposilori yang dibangunken untuk memuat naik

Rekod Tataterb Siat Pelajar bahan pameran digilel yang dapal diakses oleh
Futal Folan (Lakaran Pombangunan warga i R
TMARTM)

Fail Perbadk Stall Pelsjar - N
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1. MESYUARAT LEMBAGA PENGARAH UNIVERSITI

MARA

%‘JNIVERSITI Tun Abdul Razak
> EKNOLOGI ¢ :
<>

o o - MESYUARAT LEMBAGA

— e T T ; PENGARAH UNIVERSITI (LPU)

20 LATARBELAKANG

30 IMPLIKASI KEWANGAN
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Perpustakaan
P

2. MESYUARAT MAJLIS EKSEKUTIF UNIVERSITI (MEU) E%ﬁ“ﬁﬂ g

MARA

» Kertas Kerja disediakan bagi mendapatkan kelulusan di peringkat strategik
Universiti

= Kekerapan : Mingguan
» Format Penyediaan Pembentangan
I. Kertas Kerja

ii. Slaid Pembentangan

» Tarikh Penghantaran Laporan kepada Unit Governan dan Kualiti : tiga (3) hari
sebelum Laporan dihantar kepada Sekretariat Mesyuarat.

= Tarikh Penghantaran Kertas Kerja: Seminggu sebelum mesyuarat



Perpustakaan

PENYEDIAAN KERTAS KERJA DAN SLAID PEMBENTANGAN é %ﬁr‘}r‘aﬂnﬂl Tun Abdul Razak
MESYUARAT MAJLIS EKSEKUTIF UNIVERSITI ‘

MARA

23 E’vrpl]ﬁl.ik‘l;m
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UNIVERSITI | Tun Abdul Razak

MARA

L ITI | Tun Abdul Razak
« EKNOLOGI
<>

MAJLIS EKSEKUTIF UNIVERSITI
BIL.15/2021

MAJLIS EKSEKUTIF UNIVERSITI (MEU)

KERTAS KERJA PERMOHONAN NAAN D/GITAL

£M 2.0 (DDMS 2.0)
MARA (UiTM)

1.0 TUJUAN

2.0 LATAR BELAKANG
3.0 JUSTIFIKASI (IMPAK DAN FAEDAH)
TARIKH: 5 MEI 2021 (RABU)

4.0 IMPLIKASI KEWANGAN

5.0 PENUTUP

6.0 LAMPIRAN (JIKA ADA)
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e Perpustakaan

3 . M ESYU AR AT S E N AT . %ﬂ%ﬁé& Tun Abdul Razak

@ MARA

» Kertas Kerja disediakan bagi melaporkan pencapaian perpustakaan di peringkat
Universiti

= Kekerapan : Bulanan

* Format penyediaan laporan
I. Ringkasan Eksekutif
Ii. Kertas Kerja

lii. Slaid Pembentangan

= Tarikh Penghantaran Laporan kepada Unit Governan dan Kualiti : tiga (3) hari
sebelum Laporan dihantar kepada Sekretariat Mesyuarat.

= Tarikh Penghantaran Kertas Kerja: Seminggu sebelum mesyuarat
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PENYEDIAAN KERTAS KERJA DAN SLAID PEMBENTANGAN

SENAT KE-273: RINGKASAN EKSEKUTIF

: Laporan Pencapaian Muai Turen Baban Repasibon Institusi Universiti {IR) Bagi Tempoh

Januark-Jun 3321 Dari Pespusiakaan Ton Abdal Razak (PTAR) IITM

Perpustakaan Tun Abdul Razak (PTAR] telzh mengemukakan Laparan Percapaian Muad
Tunn Bahan Repositon institusi (%) Unieras Teinologl MARS bagi tempoh Januan-Jun
2031 untuk pemakiuman kepada Ahl Senat separti Berkut

LATAR BELANANG

Sistem Repositon Institusi (IH) Unrversiti menspakan insiatif yang dbmgmlm aleh
Perpustakaan Tun Abdul Razak, UiTM uniuk
Eatar-bahan hasil harta imelek Universiti Tekralegi I.l.nm1mtxrubug kateqon bahan
akagemik

Hepeningan pelaksanaan imsaid ni adalah berdasarkan kepada kelulusan dalam
Mesyuarat Jawatankuass Exsekudf Unhsersith [JE) INT bl 09/ 2013 bertarih 02 Sapt
201% berkaitan Dasar Penperaban Sahan Harta infelek Universiti Telnologl MARA ke
Sistem Reposiion Insiius) Universm.

Pencapaan pengy muat burun bahan

dapai dilihad melalul pencapaian sepertl berkut

Inscifiusi IATM pada Jan-Jun 2021

1. Penarafan Hepunnn Irestrizs Uriversit
2. Pencapaian Muat Turn Bahan Repositon insstusi

L Pencapaan Muat Turun Bahan Reposiiorl insitusi oleh Penggura Dan Luar
Megar

. Pencapaan Muat Turn Bahan Repomiton stusi INTM Mengilat Jenis Bakan

il Pencapaian kuad Turun Bahan Repositon institusi U8 TH Mengio Falositi ¢ Pusat
Shademik LiTd

1. Meninghatkan ketampakan hasl bshan skademi urwversiti yang beleh diskses
milaksl Repasiton institusi TR

2. Perenghkatan kedudukan penarafan universiti wntuk LTW Ranking Web of Repostiones
i perngkat artarabargsa.

® PTAR berharap pitak Fakuiti / Kampes ¢ Jshatan di INTW dapat membanty
Perpustakaan dalam mencapai sasarn Sersebut melahi peryerahan Saban Harta
Intelek Universiti kepada Perpustakaan UiTM.

® Kerjasama Falulti f Kampus ¢ Jabatan skan dapat membantu Universiti mencapai
Azhap 1 dan katkan tahap LM
dipennglci Irlxﬂ:mgn;ﬂmqumirls stmlu]lllkn’mhllm Kecemerlangan
Gilobal.

Perpustakaan
UNWERSI‘TI
TEKNOLOGI
MARA

MESYUARAT SENAT

R

UNIVE RST'ﬁ
- TEKNOLOGI
MARA VSRS | Perpustakaan
UNIVERSITI Tun Abdul Razak
.0 TEKNOLOGI
TAJUK LAPORAN

1.0

2.0

3.0

4.0

7.0

MESYLARAT SENAT KE-273

e LAPORAN PENCAPAIAN MUAT TURUN BAHAN REPOSITOR! INSTITUSI (IR)
LATAR BELAKANG UNIVERSITI TEKNOLOE] MARA

- TARIKH: 3 0GOS 202

IMPLIKASI KEWANGAN (JIKA ADA) _ — ——— ' m.@ Jo— @ e st

Tun Abdul Razak




4. MESYUARAT JABATAN DI BAWAH SELIAAN NAIB NNERSH | Tun Abdl sk

. TEKNOLOGI

CANSELOR .

» Kertas Kerja disediakan bagi melaporkan pencapaian perpustakaan di peringkat
Universiti secara berfokus berdasarkan fungsi teras utama perpustakaan.

= Kekerapan : Dwibulanan

* Format penyediaan laporan
I. Slaid Pembentangan

» Tarikh Penghantaran Laporan kepada Unit Governan dan Kualiti : tiga (3) hari
sebelum Laporan dihantar kepada Sekretariat Mesyuarat.

= Tarikh Penghantaran Kertas Kerja: Seminggu sebelum mesyuarat
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PENYEDIAAN SLAID PEMBENTANGAN ONIVERSITI | Tun Abdul Razak
MESYUARAT JABATAN DI BAWAN SELIAAN NAIB CANSELOR @& i

VEREIEEESS | Perpustakaan
¥NIVERS[TI Tun Abdul Razak
. EKNOLOGI
@ MARA

LAPORAN PERPUSTAKAAN
TUN ABDUL RAZAK

MESYLIARAT PUSAT TANGGLINGJAWAR (PT.)
DI BAWAH SELIAAN NAIB CANSELOR

PROGRAM REAI]IEUlTM

Januari - Mei 2021

JOURNAL OF ACADEMI(

LIBRARY MANAGEMENT

VAcLiM



PENYEDIAAN KERTAS KERJA DAN LAPORAN
PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK
BAGI MESYUARAT DI PERINGKAT OPERASI
PERPUSTAKAAN



1. MESYUARAT JAWATANKUASA PEMBANGUNAN DAN = [

PERKHIDMATAN PERPUSTAKAAN (JPPP) @ i

TEKNOLOGI

Kertas Kerja /Laporan disediakan bagi melaporkan pencapaian
perpustakaan UiTM seluruh Malaysia

Kekerapan : 3 kali setahun
Format penyediaan laporan
I. Kertas Kerja

i. Slaid Pembentangan

Tarikh Penghantaran Kertas Kerja: Seminggu sebelum mesyuarat



0 | Perpustakaan

PENYEDIAAN KERTAS KERJA DAN SLAID PEMBENTANGAN UEUERD | Perpustabaan
MESYUARAT JAWATANKUASA PEMBANGUNAN DAN s [EKNOLOGI .
PERKHIDMATAN PERPUSTAKAAN

Eet
UNIVERSITI
TEKNOLOGI

MARA

Kendungen Kerze [ Siai
PERPUSTAKAAN .

Pembentangan adalah merangkumi:

PLIJPPPIUITMO3 2019101

1.0 TAJUK

1.0 Tajuk

2.0 Tujuan

3.0 Latar Belakang
4.0 Pelaksanaan

20 TUJUAN

3.0 LATAR BELAKANG

4.0 PELAKSAMNAAN

S0 peNGAPAAN 5.0 Impak
o e 7.0 Cadangan Penambahbaikan
PO — 8.0 Penutup

B.O0 PENUTUP



2. MESYUARAT JAWATANKUASA EKSEKUTIF (JPE) NNERSH | Tun Abdl sk

. TEKNOLOGI

PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK @ e

» Kertas Kerja disediakan bagi cadangan / inisiatif baharu untuk memohon
kelulusan di peringkat pengurusan perpustakaan.

= Kekerapan : Mingguan
= Format penyediaan laporan
I. Kertas Kerja, atau

i. Slaid Pembentangan

= Tarikh Penghantaran Kertas Kerja: Dua (2) hari sebelum mesyuarat



1.0

2.0

3.0

4.0

6.0

7.0

PENYEDIAAN KERTAS KERJA DAN SLAID PEMBENTANGAN

rr-;l.l-:':l EL Fl'l' I L n
UNWERS!TI Tun Abdul Razak

MESYUARAT JAWATANKUASA PENGURUSAN EKSEKUTIF %o JEKNOLOGI

‘;,,2_ ."‘u,-rp =takaan
WVERS II Tun Abd II zak
|| MOLOG]
.\".

e

JAWATANKUASA PENGURUSAN EKSEKUTIF

PERPUSTAKAANTUN ABDUL RAZAK

KKJPEUITMO3 2021/

TAJUK

TUJUAN

LATAR BELAKANG

SKOP

CADANGAN

IMPLIKASI KEWANGAN

CADANGAN TARIKH PELAKSANAAN DAN TAMAT

PENUTUP

MARA

PTAR

Kandungan Kertas Kerja dan Slaid
Pembentangan adalah merangkumi:

1.0 Tajuk

2.0 Tujuan

3.0 Latar Belakang

4.0 Skop

5.0 Cadangan

6.0 Implikasi Kewangan

7.0 Cadangan Tarikh Pelaksanaan dan Tamat
8.0 Penutup



3. MESYUARAT JAWATANKUASA PENGURUSAN NNERSH | Tun Abdl sk

. TEKNOLOGI

DALAMAN (JPD) PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK =

= Laporan disediakan bagi melaporkan pencapaian perpustakaan di
peringkat PTAR UiTM Shah Alam dan Cawangan

» Kekerapan : Bulanan

= Format penyediaan laporan
. Slaid Pembentangan Pencapaian Bulanan

» Tarikh Penghantaran Slaid Pembentangan : tiga (3) hari sebelum
mesyuarat



1.0

2.0

4.0

7.0

PENYEDIAAN KERTAS KERJA DAN SLAID PEMBENTANGAN

00 | Perpustakaan
UNWERSETI Tun Abdul Razak

MESYUARAT JAWATANKUASA PENGURUSAN DALAMAN e TEKNOLOGI
PTAR
gl ”...](I.II I |. II zak

JAWATANKUASAPENGURUSAN DALAMAN

PERPUSTAKAANTUN ABDUL RAZAK

KK/JPDIUITMO3 202101

TAJUK

TUJUAN

LATAR BELAKANG

PENCAPAIAN TERKIMI

TREM PENCAPAIAN

CADANGAN PENAMBAHBAIKAN | STRATEGI BAHARU

CADANGAN TARIKH PELAKSANAAN DAN TAMAT

PENUTUP

Kandungan Kertas Kerja dan Slaid Pembentangan
adalah merangkumi:

1.0 Tajuk

2.0 Tujuan

3.0 Latar Belakang

4.0 Pencapaian Terkini

5.0 Cadangan Penambahbaikan/ Strategi baharu
7.0 Cadangan Tarikh Pelaksanaan dan Tamat
8.0 Penutup
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[P 281 Perpustakaan

P E N U T U P %ﬂ%ﬂﬂl Tun Abdul Razak
@ MARA

Semoga panduan ini mendapat kelulusan Mesyuarat Jawatankuasa
Eksekutif PTAR bagi menambahbalk penulisan surat rasmi, kertas
kerja dan slaid pembentangan perpustakaan dan seterusnya
meningkatkan keberkesanan penyampaian perkhidmatan sama ada

di peringkat pengurusan universiti, PTJ dan organisasi dalam/luar
UiTM.
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