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• Menulis tajuk dan nombor klasifikasi dengan jelas menggunakan 

pen/marker dakwat hitam atau biru 

• Masukkan kad pergerakan fail dan kertas minit sebelah kiri dalam fail 

• Mengemaskini minit secara berkala 

• Contoh penulisan minit: 

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

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

(mana-mana yang terdahulu) 

 

DO’S 

• Menampal tajuk dan nombor klasifikasi di kulit fail 

• Menggunakan dakwat pelbagai warna 

• Tidak mengemaskini minit 

• Penulisan minit yang tidak betul. Contoh: 

o Srt MOF bth 7/2/17 

o Surat drpd MOF dmpd 2/17 

• Tidak menutup fail apabila telah mencapai 100 lampiran atau ketebalan 

4cm 

• Tidak mematuhi tatacara penutupan fail yang betul.  

 

 

 

DON’TS 
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MESYUARAT PENGURUSAN JABATAN 

Do’s & Don’ts 

PEMBUKAAN DAN PENUTUPAN FAIL 
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CAKNA PENGURUSAN REKOD 
SIRI 2/2017 

 

FAKTOR 

FIZIKAL 

 

FAKTOR 

BIOLOGIKAL 

 

FAKTOR 

KIMIAWI 

 

FAKTOR 

MANUSIA 

• 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 / serangga 

perosak seperti tikus, 

anai-anai, lipas, gegat 

• Ia akan menyerang 

rekod-rekod yang 

disimpan di tempat 

simpanan yang tidak 

terurus, lembap, sesak 

dan kotor 

• Kewujudan 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 

• Kelalaian pengurusan 

(hilang, kecurian, 

penyalahgunaan) 

• Rekod dikendalikan 

dengan kasar, tidak 

disimpan dengan baik 

dan tidak dipelihara 

dengan selamat 

MUSUH-MUSUH 

REKOD 
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