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9 / DO’S
g JKSM.100-6/1/1 /
g e Menulis tajuk dan nombor Klasifikasi dengan jelas menggunakan
= pen/marker dakwat hitam atau biru
PR s e Masukkan kad pergerakan fail dan kertas minit sebelah kiri dalam fail
MESYUARAT PENGURUSAN JABATAN e Mengemaskini minit secara berkala

¢ Contoh penulisan minit:

o Surat drpd MOF bth 7/2/17 d/f pd 8/2/17

nnnnnnn

e Menutup fail apabila telah mencapai 100 lampiran atau ketebalan 4cm

K (mana-mana yang terdahulu) j

/>

4 S/ =
&

/ f DON'TS
/ Menampal tajuk dan nombor klasifikasi di kulit fail

Menggunakan dakwat pelbagai warna
Tidak mengemaskini minit

e Penulisan minit yang tidak betul. Contoh:
PN A 6 SRR e A o A AR DA BACAM PR A o Srt MOE bth 7/2/17

o Surat drpd MOF dmpd 2/17

Tidak menutup fail apabila telah mencapai 100 lampiran atau ketebalan
Do’s & Don’ts 4cm
Tidak mematuhi tatacara penutupan fail yang betul. j

PEMBUKAAN DAN PENUTUPAN FAIL

'
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e Ia

Tempat simpanan yang tidak sempurna seperti
bangunan yang diperbuat dari kayu dan
mudah terbakar, dimasuki air dan serangga

Sistem peredaran udara yang tidak baik
Butiran halus dan tajam pada habuk boleh
merosakkan kertas

Rekod yang sering terdedah kepada cahaya
akan mudah rosak, pecah dan bertukar warna
Suhu yang terlalu tinggi menyebabkan rekod
mudah berkedut dan hancur

Kelembapan bandingan yang tinggi
menggalakkan pertumbuhan cendawan dan
kulat

Bencana alam

Binatang /
perosak seperti tikus,
anai-anai, lipas, gegat

menyerang
rekod-rekod
disimpan
simpanan yang tidak
terurus, lembap, sesak
dan kotor

Kewu]udan asid di
dalam kertas
Penggunaan  dakwat
dan bahan kimia lain ke
atas rekod

Sekiranya rekod tidak

dipelihara dengan
sempurna, bahan-
bahan kimia di
dalamnya akan

bertindak balas dengan
persekitaran dan akan
merosakkan rekod

e Kelalaian pengurusan
(hilang, kecurian,
penyalahgunaan)

e Rekod dikendalikan
dengan kasar, tidak
disimpan dengan baik
dan tidak dipelihara
dengan selamat

CAKNA PENGURUSAN REKOD
SIRI 2/2017

MUSUH-MUSUH

REKOD
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X ANDA TANYA @

“ Apakah perbezaan surat rasmi dan memo rasmi? D
A PRJ JAWAB

ﬁat Rasmi \ ﬁmo Rasmi \

s> Kertas yang ditulis, atau segala s> Memo edaran dalaman seperti
sesuatu yang bertulis yang pemakluman, permintaan /
diterima secara rasmi atau yang cadangan, arahan dan
dikeluarkan oleh mana-mana sebagainya yang ditulis secara
Pejabat Awam bagi perjalanan ringkas oleh penjawat awam di
hal ehwalnhya atau oleh mana- WS Pejabat Awam untuk berhubung
mana pekhidmat awam atau secara rasmi.
pekerja Pejabat Awam dalam s> Tidak boleh diedarkan keluar
menjalankan tugas rasminya di dari Jabatan
Pejabat Awam.

#» Perlu menggunakan kepala surat

K (letterhead) Jabatan / K j

© REKOD JKSM 2017
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Buku Daftar AM 10-PIN
3/80 — Buku Daftar Surat-
Menyurat

E

Digunakan untuk
mendaftar surat-
menyurat yang diterima
dari agensi luar termasuk
surat terbuka dan
terperingkat

Buku Daftar AM 492 - Buku
Daftar
Rasmi Di

Suratan Rahsia
Bawah Jadual
Akta Rahsia Rasmi 1972
dan Berhubungan
Dengannya

Digunakan untuk mendaftar
surat atau dokumen rahsia
rasmi kerajaan yang
diwujudkan sendiri oleh
agensi untuk edaran luar
‘Di

yang mana tertakluk
Dalam Jadual’

Buku Daftar AM 492A -
Buku Daftar Suratan Rahsia
Rasmi Di Luar Jadual Akta
Rahsia Rasmi 1972 dan
Berhubungan Dengannya

(1

Digunakan untuk mendaftar
surat atau dokumen rahsia
rasmi kerajaan yang
diwujudkan sendiri oleh
agensi untuk edaran luar
yang mana tertakluk ‘Di
Luar Jadual’

ANDATANYA
PR] JAWAB |

Buku Daftar AM 492B -
Buku Daftar Suratan
Luar
Jadual Akta Rahsia Rasmi
1972 dan Berhubungan
Dengannya Yang
Dikelaskan

Rahsia Rasmi Di

664

Digunakan untuk
mendaftar surat atau
dokumen rahsia rasmi
kerajaan yang diwujudkan
sendiri oleh agensi untuk

luar yang mana

edaran
tertakluk ‘Di Luar Jadual’
yang dikelaskan semula
butirannya

Soalan: Boleh jelaskan penggunaan Buku Daftar AM?

Buku Daftar AM 109 PIN
3/82 - Buku Kiriman Surat
Dengan Tangan

Digunakan untuk
mendaftar surat yang
dihantar ‘Dengan Tangan’

@ Seksyen Rekod, BPKR
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Kelewatan
rekod fizikal

penghantaran

Pertindihan nombor lampiran
(enclosure)

Rekod di dalam sistem tidak
selari dengan fail fizikal

Emel rasmi tidak ditawan

: u\>
1 ===
I’ .—_\
E Y

J

L

JSV DM

Mengumpul rekod di tempat
masing-masing dan diserahkan
sekaligus kepada Unit Registri

Menangguhkan proses
menawan rekod ke dalam

sistem

Rekod yang ditawan ke dalam
sistem tidak dicetak untuk
dimasukkan ke dalam fail

Kurang kesedaran dan tidak
tahu cara menawan emel

4

4 4

Beban
bertambah

tugas registri

Rekod
semula

perlu  dikemaskini

Ketidakpatuhan audit

Kehilangan maklumat
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SOALAN DAN JAWAPAN

PENAWANAN SURAT/MEMO
KELUAR

DDMS
INFOBLAST

BIL.2/2017
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