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PENUBUHAN UNIT REGISTRI JABATAN KHIDMAT
PENGURUSAN MAJLIS PERBANDARAN AMPANG JAYA

 Majlis Perbandaran Ampang Jaya (MPAJ) telah bersetuju untuk
mewujudkan Unit Registri pada tahun 2018

» Dikendalikan oleh Jabatan Khidmat Pengurusan, MPAJ

 Pengawalan dilaksanakan secara berpusat ke atas sistem pengurusan rekod,
kakitangan, ruang, peralatan dan kelengkapan

* Ruang untuk penyimpanan
i) Rekod terbuka
ii) Rekod terperingkat
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Menguruskan rekod aktif,
tidak aktif dan rekod yang
tidak digunakan sementara

menunggu tempoh untuk
dilupuskan

TUJUAN UTAMA
PENUBUHAN UNIT
REGISTRI

Mudah untuk memperoleh

maklumat dan rekod yang

diperlukan dengan cepat
dan tepat

untuk menyimpan dokumen dan
rekod supaya penggunaan,
penyenggaraan dan pengawalan
lebih sistematik




CARTA ORGANISASI JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN
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F CARTA ORGANISASI UNIT REGISTRI DAN BILIK REKOD -
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PEGAWAI REKOD JABATAN
MOHAMAD YUSUF BIN SULAIMAN

PEGAWAI TADBIR
NOR AZLIN BINTI OTHMAN

PEMBANTU TADBIR KANAN
SAIDAH BINTI ROHMAD

PEMBANTU TADBIR PEMBANTU TADBIR PEMBANTU TADBIR (PSH)
PUTERI NUR AIN BINTI NOOR AZMAN SYARAH AQILAH BINTI TAJUDDIN AINAA BALQIS BINTI MOHD NAWAWI

PEMBANTU TADBIR REKOD

JABATAN (PTRJ)
CC JABATAN /| BAHAGIAN




UNIT REGISTRI

PINTU MASUK RUANG LALUAN BILIK FAIL MENGIKUT
JABATAN

GAMBAR SEBELUM PENUBUHAN




BILIK LUPUS
UNIT
REGISTRI

GAMBAR SELEPAS
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*DIKEMASKINI SEHINGGA APRIL 2024

JUMLAH
FAIL DI
UNIT
REGISTR

FAIL AKTIF

FAIL SEPARA
AKTIF

FAIL TIDAK AKTIF

KATEGORI
FAIL

* TERBUKA
o SULIT
e SAMPUL KECIL

JABATAN

¢ 14 JABATAN DAN 8 BAHAGIAN
* TIDAK TERMASUK PEJ YDP DAN PEJ
SU




® BN BORANG PENGHANTARAN FAIL TUTUP, FAIL

BORANG PENGHANTARAN FAIL

SEPARA AKTIF DAN FAIL AKTIF UNTUK DISIMPAN
e DI UNIT REGISTRI

Bil Tajuk/ Nombor Fail Tahun (Kandungan Pertama
hingga Kand Akhir)

Dihantar oleh: Disemak Diterima oleh:
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Jawatan/ Gred --..... Jawatan! Gred - :
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KLASIFIKASI FAIL




ARKIB NEGARA MALAYSIA

NATIONAL ARCHIVES OF MALAYSIA

KEMENTERIAN PELANCONGAN DAN KEBUDAYAAN

MALAYSIA ’:Hq .

MIMISTRY OF TOURISM AND CULTURE MALAYSIA

JALAN TUANKU ABDUL HALIM

50568 KUALA LUMPUR. Tol 6036206 060D
Faks BO3-6201 5679
Fostal Raserl: www.arkih, govmy

Ruj. Tuan : MPAJKHP_AM 100-12/1 Jid 5(10}
Ruj Kami: ARKIB.E00-5/6/16 {3}
Tarikh : 25 Julai 2017

“Yang Diperiua

Maijiis Perbandaran Ampang Jaya

Menara MPAJ, Jalan Pandan Utama
Pandan indah, Selangor

55100 KUALA LUMPUR

(u.p: Encik Mohamad Yusuf bin Sulaiman)

Tuan,
PERAKUAN KLASIFIKASI FAIL MAJLIS PERBANDARAN AMPANG JAYA

Saya dengan hormatnya merujuk kepada perkara di atas dan surat tuan berarikh 20 Julai
2017 adalah berkaitan

2: Sukacita dimaklumkan bahawa Klasifikasi Fail Perbandaran Ampang Jaya telah
digemak dan diperakukan oleh Jawatankuasa Pengharmenian Klasifikasi Fail Arkio Negara
Malaysia Kiasifikasi Fail ini boleh diguna pakai dan dilaksanakan di semua bahagian/ unit/
seksyen di jabalan tuan. Semakan dan kajian semula kiasifikasi ini boleh dibuat dari semasa
ke semasa unluk penambahbaikan

3 Bagi memastikan fail/ rekod dapal diurus secara berkesan, pihak tuan seterusnya
diharap dapat menyediakan;

i Manual Klasifikas Fail
ii. Jadual Pelupusan Rekod (JPR)

4. Perhatian dan kerjasama luan dalam perkara ini amatiah dihargai. Adalah diharapkan
agar dengan adanya klasfikasi fail ini maka pengurusan rekod Majlis Perbandaran Ampang
Jaya akan terus berada ditahap yang efisyen dan sistematik

Sekian, lerima kasih
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menurut perintah,

KLASIFIKASI FAIL 100 HINGGA 800
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Penguatkuasaan

Program Advokasi




JUMLAH FAIL DI UNIT REGISTRI
SEHINGGA 30 APRIL 2024
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Malls Porbandaran Aftoang Jaya Mall - KLASIFIKASI DIENASKINI SEHINGGA APRIL 2024
2Zimb Ty nurain@mpaj.gov.my

Zimbr p-nurain@mpaj.gov.my

KF FEBRUARI 2024

From : PUTERT NUR AIN BINTI NOOR AZMAN <p.nurain@mpaj.gov.my> Wed, Mar 06, 2024 05:19 PM
Subject : KF FEBRUARI 2024 @1 attachment
To : CC <cc_group@mpaj.gov.my>
Cc :NOR AZLIN BINTI OTHMAN <azlin@mpaj.gov.my>, MUHAMMAD RASUL
ZAINI BIN MAHADER <rasul@mpaj.gov.my>

Assalamualaikum dan Selamat Sejahtera,
Tuan/Puan,

Merujuk kepada perkara di atas, berikut merupakan senarai Klasifikasi fail yang telah dikemaskini sehingga 29
Februari 2024
untuk rujukan dan makluman tuanfpuan. Kiasifikasi ini, akan dikemaskini dari masa ke semasa pada seliap
bulan.

. Sebarang perubahan adaleh tidak dibenarkan. Sebarang pertanyaan lanjut, sila hubungi Puan Puteri
Nur ain Binti Noor Azman ditalian 03-42857266.

Sekian, terima kasih.

"#KITASELANGOR MAJU BERSAMA"
"MALAYSIA MADANI™
"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA™

Saya yang menjalankan amanah.

Unit Registri

Jabatan Khidmat Pengurusan
Majlis Perbandaran Ampang Jaya
NOTEL : 0342857015

. ~ KODING FAIL DDMS FEB 2024.xIsx

KLASIFIKAST YANG TELAH DIKEMASKINI SEHINGGA MAC 2024

From :PUTERI NUR AIN BINTI NOOR AZMAN <p.nurain@mpaj.gov.my>
Subject : KLASIFIKAST YANG TELAH DIKEMASKINI SEHINGGA MAC 2024
To :CC <cc_group@mpaj.govmy>
Cc zNOR AZLIN BINTI OTHMAN <azlin@mpaj.gov.my>, SAIDAH BINTI
ROHMAD <saidah@mpaj.gov.my>
Assalamualaikum dan Selamat Sejantera,
Tuan/Puan,

Berikut merupakan senarai Klasifikasi fail yang telah dikemaskini sehingga 31 Mac 2024

untuk rujukan dan makluman tuan/puan. Kiasifikasi ini, aken dikemaskini dari masa ke semasa
pada sefiap bulan. Sebarang perubahan adalah tidak dibenarkan. Sebarang pertanyaan lanjut,
sila hubungi Puan Puteri Nur ain Binti Noor Azman ditalian 03-42857266.

Sekian, terima kasih.

"#KITASELANGOR MAJU BERSAMA"
"MALAYSIA MADANI"
"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA™

Saya yang menjalankan amanah,

Unit Reglstri

Jabatan Khidmat Pengurusan
Mailis Perbandaran Ampang Jaya
NOTEL :03-42857015

== KLASIFIKASI MAC 2024.xlsx
1iMB

Mon, Apr 08, 2024 01:08 PM

&1 attachment

Lumpur

PUTERI NUR AIN BINTI NOOR AZMAN <p.nurain@mpal.gov.my>

KLASIFIKASI DIKEMASKINI SEHINGGA APRIL 2024

PUTERI NUR AIN BINTI NOOR AZMAN <p.nurain@mpa) gov.my>
To: CC JABATAN <cc_group@mpaj.gov.my>

Cc: NOR AZLIN BINTT OTHMAN <azlin@mpai.gov:my>, SAIDAH BINTI ROHMAD <saidah@mpaj.gov.my>, SYARAH
AQILAH BINTI TAJUDDIN i i % il com’" i

Thu, May 9, 2024 at 3:01 PM

Assalamualaikum dan Selamat Sejahtera.
Tuan/Puan,

Berikut merupakan senarai (KF) Kiasifikasi fail yang telah dikemaskini sehingga 3¢ April 2024
untuk rjukan dan panduan tuanjpuan. Klasifikasi ini akan dikemaskini darl masa ke semasa
pada setiap bulan. Sebarang perubahan adalah tidak dibenarkan. Sebarang pertanyaan laniut,
tuan/puan boleh menghubungi Unlt Registri ditallan 03-4285 7266 / 7265

) KLASIFIKASI FAIL 2024 APRIL xlsx
1404K




DIGITAL DOCUMENT
MANAGEMENT SYSTEM (DDMS)




SETINGGI-TINGGI PENGHAR .

SUIL PENGIKTIRAFAN DIGITAL
DOCUMENT MANAGEMENT

IS PERBANDARAN AMPANG JAYA

Sebagai Pelaksana

DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM ::7 3 SIS TEM (DDMS)
LDDMSz0

5 OKTOBER 2017 k
b
TO" DR. MAZLAN YUSOFF :
LR
'

Unit Pemodenan Tadbiran Dan




KLASIFIKASI DDMS 2.0 100 HINGGA
800 DI DALAM REKOD PRJ-06

Jumlah Keseluruhan Jumlah Keseluruhan Jumlah Keseluruhan
131 188 2594

Jumlah Keseluruhan
1460

Jumlah Keseluruhan Jumlah Keseluruhan Jumlah Keseluruhan
3230 933 419

Jumlah Keseluruhan
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,l PEJABAT SETIAUSAHA KERAJAAN
( NEGER| SELANGOR DARUL EHSAN
BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
TINGKAT 3, BANGUNAN SULTAN SALAHUDDIN ABDUL AZIZ SHAH

e

40503 SHAH ALAM A A Y

gLty  SELANGOR DARUL EHSAN ol F A i o
5 Ruj. Keri: IPK.Sel BPSM 100-1/3/11.Jd. 11 (£8)
#Kitaelangor Tarikh: yo Jun 2023 #

‘ang Dipertua

Majlis Perbandaran Ampang Jaya

Menara MPAJ, Jalan Pandan Utama

Pandan Indah, Selangor

55100 KUALA LUMPUR

(u.p.: Encik Mohamad Yusuf bin Sulaiman)

Tuan,

PENGEMUKAAN SURAT PELANTIKAN PEGAWAI AWAM MENURUT SEKSYEN
28 (AKTA RAHSIA RASMI 1972)

Dengan segala hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara tersebut di atas dan
surat tuan rujukan MPAJ.500-8/5/1 (39) bertarikh 9 Mei 2023 adalah berkaitan.

2. Sukacita bersama-sama ini dikemukakan Surat Pelantikan di bawah Seksyen
2B Akta Rahsia Rasmi 1672 yang telah ditandatangani cleh YAB Dato’ Menteri
Besar Selangor bagi YBrs. Dr. Ani binti Ahmad, Yang Dipertua untuk makluman
dan tindakan pihak tuan selanjutnya.

Kerjasama dan perhatian tuan berhubung dengan perkara ini adalah dihargai
dan didahului dengan ucapan terima kasih

Sekian.

“SELANGOR MAJU BERSAMA"
“MALAYSIA MADANI"
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menjalankan amanah,

(SIT1 AISYAH BINTI MUNASIR)
Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
b.p. Setiausaha Kerajaan Negeri Selangor
Edaran dalaman:

SUB (PSM)

KPSU (D)

(Sila catatkan nijukan kil apabila berhubung)

Wa. Telefar: SUB {PSM}: 03-55447467, Caw. Perkhidmalan: 0385447470, Caw. Lathan; 02 58447075, Caw. Pljarman Pelsjaran: 0356447543
Caw. i & ! 5 i 12272, Unit Pornb. ssa12s23,

, Cam. 2l
Uit Pentadbiran: 02-65447471, Kaurder; 03-53447804
Ko, 55447391 1 56110659

DATO"MENTER!

AKTA RAHSIA RASMI 1972
PERLANTIKAN DI BAWAH SEKSYEN 2B

Pada_menjalankan kuasa-kuasa yang diberi oleh Seksyen 2B Akta Rahsia
Rasmi 1972 (Akta 88), maka saya Dato’ Sei Amirudin  Shar,
Dato’ Menteri Besar Selangor dengan Ini melantik

YBrs. DR. ANI BINTI AHMAD
YANG DIPERTUA
MAJLIS PERBANDARAN AMPANG JAYA

Seorang pegawai awam untuk mengelaskan apa-apa surat rasmi, maklumat
atau bahan sebagai “Rahsla Besar”, "Rahsia”, "Sulit” atau “Terhad".

W
UDIN SHART

DATO" MENTERI BESAR SELANGOR

Bertarkh : |2 Jun 2023

PETABAT MENTERI BESAR SELANGOR, TINGKAT 21, BANGUNAN SULTAN SALARUDOR ABGUL AZIZ SHAH,
40503 SHAM ALAM, SETANGOR DARUL EHEAN, MALAYSTA
TBL: 03.4544700077022 FAKS: 03-55150032

SURAT PELANTIKAN
PEGAWAI PENGELAS

DR ANI BINTI AHMAD,
YANG DIPERTUA MPAJ




PEJABAT SETIAUSAHA KERAJAAN

NEGERI SELANGOR DARUL EHSAN

BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

TINGKAT 3, BANGUNAN SULTAN SALAHUDDIN ABDUL AZIZ SHAH
40503 SHAH ALAM

SELANGOR DARUL EHSAN

Ruj. Kami: IPK Sel BESM 100-1/3/11 JId. 9(4 )

Tariki. 54" Julai 2022

Yang Dipertua
Majlis Perbandaran Ampang Jaya mrsjﬁmﬂ
WMenara MPAJ, Jalan Pandan Utama =
Pandan Indah, Selangor U5 AUG gz
55100 KUALA LUMPUR

(u.p.: Encik Mohamad Yusuf bin Sulaiman)

Tuan,

PENGEMUKAAN SURAT PELANTIKAN PEGAWAI AWAM MENURUT SEKSYEN
26 (AKTA RAHSIA RASMI 1972)

Dengan segala hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara tersebut di atas dan
surat tuan rujukan MPAJ.500-6/5/1 (31) bertarikh 13 Jun 2022 adalah berkaitan.

ma ini dikemukakan Surat Pelantikan di bawah Seksyen

72 yang telah ditandatangani oleh YAB Dato’ Menteri
Puan Julaihah bint ludin, Majlis F 1
makluman dan tindakan pihak tuan selanjutnya

Besar Selangor ba
Ampang Jaya unt

3. Kerasama dan perhatian tuan berhubung dengan perkara inf adalah dinargai
dan didahului dengan ucapan terima kasih.

Sekian

“SELANGOR MAJU BERSAMA"

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA™

Saya yang menjalankan amanah,

(SITTAISYAH BINTI MUNASIR)
Bahagian Pengurusan Sumber Manusia

b.p. Setiausaha Kerajaan Negeri Selangor

Edaran dalaman: Ulasan: W
: MALUDIN aus
SUB (PsM) Pw, | Tarlais Atia ufj“m "

\

KPSU (D)

(il berhubung)

talkan rujukan kami a

Pers

447872, Cew. Prestas]
Uit Penlzabk
31/55110850  Laman Web hipsselanger goemy

Ho. Faks; 035510

AKTA RAHSIA RASMI 1972
PERLANTIKAN DI BAWAH SEKSYEN 2B

Pada menjalankan kuasa-kuasa yang diberi oleh Seksyen 2B Akta Rahsia
Rasmi 1972 (Akta 88), maka saya Dato’ Seri Amirudin Shari,
Dato’ Mentari Besar Selangor dengan Inl melantik
PUAN JULAIHAH BINTI JAMALUDIN
SETIAUSAHA
MAJLIS PERBANDARAN AMPANG JAYA

Seorang pegawal awam untuk mengelaskan apa-apa surat rasmi, maklumat
atau bahan sebagal “Rahsia Besar”, “Rahsia”, “"Sulit” atau “Terhad”.

ATO! RUDIN SHARI

D,
DATO’ MENTERI BESAR SELANGOR

Bertarlkh /4 Julei 2022

BOUL AZIZ SHAIL

A ARUL
S4T00NTI FAKS. 03

SURAT PELANTIKAN
PEGAWAI PENGELAS

PUAN JULAIHAH BINTI

JAMALUDIN,
SETIAUSAHA MPAJ




PELANTIKAN SEBAGAI PENDAFTAR KECIL
RAHSIA JABATAN /| BAHAGIAN MPAJ

PELANTIKAN SEBAGAI PENDAFTAR KECIL RAHSIA
JABATAN / BAHAGIAN
MAJLIS PERBANDARAN AMPANG JAYA

PEMBERIAN KUASA

Pada menjalankan kuasa yang diberi, saya Dr, Ani binti Ahmad, Yang Dipertua, Majis
Perbandaran Ampang Jaya dengan ini melantik tuan / puan di Jadual Pertama sebagai
Pendaftar Kecil Rahsia, Majlis Perbandaran Ampang Jaya selaras dengan peruntukan
Buku Arahan Keselamatan (Semakan dan Pindaan 2017) para 80.

Tanggun n dan pematuhan adalah terakiuk kepada peraturan-

peraturan dan prosedur Akta Rahsia Rasmi 1972 sehingga arahan au

pegawai bertukar Unit/.

A
| Makiumat

['Khiimat Pengurusan

‘IE il bin H) Amin Pembantu Tadbir N2

| AzinabiniKesim | Pembantu Tadbir N26 (KUP)

T N26 (KUF) |

14 | Pelesenan dan ‘thimnh

Pengurusan
dan Pembarsihan Awem | |

| Hasll |58
‘ Subramaniam

Kejuruteraar

12 | Bangunan dan Senbina

Norhasfinda binti
3 | Belia, Masyaraketdan | Nor Hoslinda bintl Abd | Pémbantu Tadb
Landskap Jami

Pembangunan Usahawan

Pembantu Tacbir N26 (KUP)
aswathy AP | Pembantu Tadblr N28 (KUF) |

Mazen bntiSaid | Pembantu Tadbir N22

i | Pembantu Tadb

JAWATAN GRED

| Fembantu Tadbir N22

Avia orhasimah bint | Pembantu Tadbir N22
Sekretariat | Yaacob @ Hasan
| = y -
16| Pejabat Setiausaha Nursyam binti Rahman

17 | Ukur Bahan

i Noorsham

Salim

n menger satu rekod yang g
| "Sulit" yang mengandung makiumat semua fail terparry
Pendaftaran Rahsia;

Samai | Pambani Tad

rN22 (KUP)

| Wan Shahrizal bin Wan | Pembantu

[ Pembantu Tadbir N2 (KUP)

| Pembantu Tadbir N2 (KUF)

ANGGUNGIAWAR DAN TUGAS

yang dialamatkan
ya boleh dibuka oleh penama itu |

penedma ha
ama sesuatu jawatan Kerajaan hanya boleh
tinya atau Ketua Jabatas

langan selam

dn aikisan terma Bag dokuman |

dokumen yang dinantar tu diterima;

It

ngkat dan merekodkan

em pergerakan semua

“Menyelenggara satu s/
semua pergerakan fail berkenaan;

etahul kedudukan tiap-tiap fail terperingkal dan mengaudil fail secara berkal
untuk menentukan fail terperingkat masih ada dalam simpanan dan tindakan
| pegawai;

genai keselamatan

hnya kepada Ketua Jabaian m
panan semua rahsia rasmi

“"“-A"‘M—Q fifs.

(DR ANI BINTI AHMAD, psm)
Y Dipert

riua

Bertarikh pada

Majlis Perbandaran Ampang Jaya
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PENYUSUNAN SEMULA FAIL JABATAN DI
MOBILE KABINET




KERJA-KERJA FILING SURAT PEJABAT YDP

KEKERAPAN KERJA FILING =1 MINGGU (2 KALI)
JUMLAH BAGI 1 MINGGU = 158 SURAT MASUK
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PENYIMPANAN FAIL SULIT
(REKOD TERPERINGKAT)

. KUNCI BAGI ALMARI BESI ATAU BILIK TEMPAT

DOKUMEN SULIT HENDAKLAH DISIMPAN DI
KABINET BESI ATAU ALMARI BERKUNCI.
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KEARAH BANDAR DIGITAL BERDAYA HUKI

PELUPUSAN REKOD




MPAJ ANTARA PBT TERAWAL YANG MEMPUNYAI JADUAL
PELUPUSAN REKOD
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PERSETUJUAN BERSAMA
JADUAL PELUPUSAN REKOD FUNGSIAN

DI ANTARA
ARKIB NEGARA MALAYSIA

DAN
MAJLIS PERBANDARAN AMPANG JAYA

Jadual Pelupusan Rekod Fungsian Majlis Perbandaran Ampang Jaya
ini telah dipersetujui dan diperakui oleh Jawatankuasa Pelupusan Rekod
Arkib Negara Malaysia yang bermesyuarat pada 8 Mac 2015,

Adalah dipersetujui bahawa Jadual ini diterima pakai oleh Majlis
Perbandaran Ampang Jaya selagi tiada pindaan, tambahan atau
perubahan kepada siri-siri rekod yang diliputi dan tindakan pelupusan
yang telah dipersetujui di mesyuarat tersebut di atas.

Jadual ini boleh dikaji semula dan dikemaskini dalam tempoh masa lima

tahun atau apabila timbul pindaan, atau
perubahan kepada jadual ini hendaklah dirujuk semula kepada

Jadual Ipi Rekod untuk mendapatkan
persetujuannya.

Dipersetujui pada #-¢-26t5' oleh kedua pihak yang berkenaan mengikut
peruntukan seksyen 27 Akta Arkib Negara 2003 (Akta 629)
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EMI Bl U TUAN ABD HAMID BIN HUSSAIN
Ga Pengarah ALS, PPT, PPC
i Negara Malaysia ‘Yang Dipertua
Majiis Perbandaran Ampang Jaya

Jadual Pelupusan Rekod Fungsian Maijlis Perbandaran Ampang
Jaya ini telah dipersetujui dan diperakui oleh Jawatankuasa
Pelupusan Rekod Arkib Negara Malaysia
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SURAT KEBENARAN PERMOHONAN PELUPUSAN KEPADA
JABATAN ARKIB NEGARA MALAYSIA (ANM & JABATAN AUDIT

NEGARA, NEGERI SELANGOR
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& Arkib Negara Malsysia Jabatan Audt Negara Negeri Selangor Pengarah .
Pelupusan Rekod Wisma Audd Negen Selangor Jabatan Audit Negars Negeri Selangor
Jalan Tuanku Abdul Halm (Jalan Duta) No 7 (Presint 5 4) Wisma Audd Selangor
50668 KUALA LUMPUR =t Persiaran Perbandaran, 75 No 7 (Presint 5.4)
(u.p: Tuan lsmall bin Md Yusof) Scksyen 14 ; Persiaran Perbandaran,
A ! 40000 Shah Alam p Seksyen 14 .
Tusn, Salangor Dard Ehaen 40000 Shah Alam '
f {u.p: Pusn Ain llyana Bintl Zanudin) Selangor Darul Ehsan L
PENGHANTARAN BORANG PERMOHONAN BAGI PEMUSNAHAN REKOD AWAM Tuen, . » (u.p: Puan Aln llyana Bintl Zanudin)
-MENGGUNAKAN KAEDAH JADUAL PELUPUSAN REKOD URUSAN AM zn;s DAN ) d A4
mu&:.ﬁ PJE:;J::J:;:J'REKOO URUSAN FUNGSIAN 2015, MAJLIS PERBANDARAN ;E&m%‘g:: 0w Biol ARG i Tusn, o
AKAUNAN ¥
i -pnéenoc:.lj::"w KAEDAH JADUAL PELUPUSAN REKOD KEWANGAN DAN :Eai:mm PEBR?.RK:':’C'I‘ ”‘PERMQHDNAH BAGI PEMUSNAHAN REKOD AM
Dengen seg ! ’ -MENGGUNAKAN KAEDAH JADUAL - PELUPUSAN REKOD KEWANGAN
2. B ini Borang bagi rekod Dengan segala hormatnya perkara di stas adalah dirujuic. PERAKAUNAN . DAy
wrusan am 2013 dan borang permononan bagi pemusnahan rekod urusan fungsian Magis
Perbandaran Ampang Jaya (MPAJ) seperti di Lampiran A. 2 5:.:"‘*""' ini o W"z bagi rekod am Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dinujuk.
kewang perskaunan sepert & Lampwan
3 Kelulusan permohonan pelupusan dar phak tusn amal diharapkan, mohon jasa 2 a ~
bak daripada pihak tuan agar makkum balas kebsnaran permohonan pelupusan inl 3 mmwmmmwummwnmpuu kewangan dan peraksunan seperti i Lampiran A, S i
daripada pihak tusn agar makium balas
diemukakan kepada pihak kami delam masa 14 hari daripada tarkh suret ini ddenma. kami 14 hart m"
Sebarang kesullan mohon dinjuk dengan Penyelaras Program Pelupusan Rekod iafu m"""m"‘“" “m“"w_" Sy P,w_“"',.,""" el o mm 3. Kelusan permohonan pelupusan dad pihak fuan amat diharapken, mohan Jasa baik
Cik Puteri Nur Ain binii Noor Azman stau Pn. Seidah bt Rohmad di talian 03- Faman ataes Py S020n Bk Fohme 5 b O ST 200 daripada pihak luan agar maklum
42857266/42857039. kepada pihak kami dalam mass 14 hari daripada tankn sural ini dterima, s.m.g kesubtan
Sekian lerima ksmh mohon dinyuk dengan Penyelaras Program Pelupusan Rekod isitu Cik Puteri Nur Ain binti Noor
Sekian terima kasih. r 3 - S e s . Azman stau Pn. Smdlh bint Rohmad o takan 03-42857039/42857266,
*SELANGOR MAJU BERSAMA" "BERKHIDMAT UNTUK NEGARA" Sekian terima Ium. \
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA" Lo\ .
Saya yang M‘g‘wm "SELANGOR MAJU BERSAMA™
Saya yang amansh, aaiin M"“""MW “BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"
HOR gnau MOH,
et S PO L.m LAY Says yang magj -mmnmgmm oy
SUBAIRIANwn e o . Jabatan Khidmat Pengurusan ATy A
Pangarah bp. Yang Dipertua 2 B LIS PRSADAR A srrend s
Jabatan Khidmat Pengurusan Maylis Perbandaran Ampang Jaya (IION“" ULAIMAN)
b.p. Yang Dpertua "
i Jabatan Khigmat Pengurusan
Perbandaran Ampang Jaya b, ‘:l"ﬂ 3 - .
WMajiis Perbandaran Ampang Jaya




SURAT KEBENARAN PEMUSNAHAN DARIPADA ARKIB NEGARA
MALAYSIA DAN JABATAN AUDIT NEGERI SELANGOR

ARKIB NEGARA MALAYSIA
NATIONAL ARGHIVES OF MALAYSIA
KEMENTERIAN PELANCONGAN, SENI DAN BUDAYA MALAYSIA
MINISTRY OF TOURISM, ARTS AND CULTURE MALAYSIA
JALAN TUANKU ABDUL HALIM
KUALA LUNPUR
Purtal Rasmk wwwarklb govmy

Ruj. Tuan MPAJ.100-12/3/1 Jid 2(16)
Ruj. Kami  : ARKIB.600-6/18/12 (20)
Tarikh : 15 Disember 2021

Yang Dipertua

Majlis Perbandaran Ampang Jaya

Menara MPAJ, Jalan Pandan Utama

Pandan Indah, Selangor 5

55100 KUALA LUMPUR W ke

(u.p.: Encik Mohamad Yusuf bin Sulaiman) ¥ "2'-5:'.»'}3.“.
2%l

e
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KEBENARAN PEMUSNAHAN REKOD AWAM (ARKIB  208) MAJLIS

PERBANDARAN AMPANG JAYA

Dengan segala hormalnya saya diarah mernujuk kepada perkara di atas dan surat tuan
bertarikh 30 November 2021 yang diterima pada 9 Disember 2021 adalah berkaitan.

2: Sukacita dimaklumkan bahawa jabatan ini memberi kebenaran pemusnahan
kepada rekod tersebut dengan syarat-syarat seperti berikut:

21  Rekod-rekod tersebut telah mematuhi tempoh simpanan yang ditetapkan
berdasarkan Jadual Pelupusan Rekod Urusan Am;

22 Rekod-rekod tersebut tidak diperiukan lagi dan segala tindakan ke
atasnya telah selesai;

Rekod 500(17.1) Fail Peribadi bagi tahun 2012 sehingga 2017
diputuskan simpan di Jabatan sehingga cukup tempoh simpanan dua
puluh (20) tahun dipatuhi;

Rekod 100 (10.4) Sistem Aplikasi diputuskan pindah ke Arkib Negara
selepas cukup tempoh simpanan lima (5) tahun di Jabatan dipatuhi
berdasarkan JPR Urusan Am. Mohon semak semula kandungan fail/
perihal rekod sekiranya bertepatan dengan siri tersebut sila isikan ke
dalam borang Arkib 11/08 (Borang Permohonan Pemindahan Rekod
Awam);dan

ARKIB NEGARA MALAYSIA

NATIONAL ARCHIVES OF MALAYSIA

KEMENTERIAN PELANCONGAN, SENI DAN BUDAYA MALAYSIA
MINISTRY OF TOURISM, ARTS AND GULTURE MALAYSIA
JALAN TUANKU ABDUL HALIM

50568 KUALA LUMPUR Tel 6036209 0600
Faks:  603-6201 5679

Portal Rasmi: www.arkip.gov.my

Ruj. Tuan  : MPAJ.100-1 2/3M1 Jid 2(18)
Ruj. Kami  : ARKIB.600-6/18/12 (19)
Tarikh 15 Disember 2021

Yang Dipertua

Maijlis Perbandaran Ampang Jaya
Menara MPAJ, Jalan Pandan Utama
Pandan Indah, Selangor

55100 KUALA LUMPUR

(u.p.: Encik Mohamad Yusuf bin Sulaiman)

Tuan,

e
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KEBENARAN PEMUSNAHAN REKOD KEWANGAN DAN PERAKAUNAN
(KEWANGAN-ARKIB 4/08) JABATAN KESIHATAN ALAM SEKITAR DAN
PENJAJA, MAJLIS PERBANDARAN AMPANG JAYA

Dengan segala hormatnya saya diarah merujuk perkara di atas dan surat tuan
bertarikh 30 November 2021 yang diterima pada 6 Disember 2021 adalah berkaitan.

2 Sukacita dimaklumkan bahawa jabatan ini tiada halangan untuk memberi
kebenaran pemusnahan ke atas rekod tersebut menurut seksyen 25 dan 26, Akta Arkib
Negara 2003 (Akta 629) dengan syarat-syarat seperti berikut:

2:1

Rekod-rekod telah memenuhi kehendak Surat Pekeliling Perbendaharaan
Bil. 4 Tahun 2007 bertarikh 27 Februari 2007 dan Jadual Pelupusan
Rekod Kewangan dan Perakaunan 2008;

Rekod-rekod tersebut tidak diperiukan lagi dan segala tindakan ke
atasnya telah selesai;

Rekod-rekod tersebut telah diaudit dan tidak diperlukan lagi oleh Jabatan
Audit;

Kebenaran telah diperolehi daripada Suruhanjaya Pencegahan Rasuah
Malaysia (Jika Berkaitan);dan

Pelupusan rekod-rekod tersebut hendaklah mematuhi peraturan yang
telah ditetapkan dalam Surat Kementerian Kewangan bertarikh 03
November 1993 - Pelupusan Bahan-Bahan Bercetak/ Kertas Terpakai
Daripada Kementerian/ Jabatan Kerajaan/ Badan Berkanun.

JABATAN AUDIT NEGARA NEGERI SELANGOR.
Nationed Audit Department

Wisma Audit Neg i Selangor

No. 7 (Presint 5.4)

Persiaran Perbandaran
i Telefon ¢ 60335147

Seksyen 14
40000 SHAH ALAM, SELANGOR s O it

Rey. Tan

Ru. Kami: AUDIT/BI147/664/4 Jid 18 (47)

Tarikh 16 Disember 2021 o
11 Jamadilawal 1443H

Pengarah

Jabatan Khidmat Pengurusan

Majlis Perbandaran Ampang Jaya
Menara MPAJ, Jalan Pandan Utama
Pandan Indah, Selangor

55100 Kuala Lumpur

Tuan,

PELUPUSAN REKOD KEWANGAN DAN PERAKAUNAN (KEWANGAN ARKIB
4/08) BAGI MAJLIS PERBANDARAN AMPANG JAYA

Dengan hormatnya saya merujuk kepada surat tuan MPAJ.100-12/3/1 Jid 2 (17)
bertarikh 30 November 2021 mengenai perkara di atas.

2. Setelah meneliti Borang Permchonan Bagi Pemusnahan Rekod Kewangan
dan Perakaunan (Kewangan-Arkib 4/08) yang disertakan, pihak Audit tiada
halangan untuk pejabat tuan mengambil tindakan pemusnahan dokumen tersebut
selaras dengan Arahan Perbendaharaan 150 dan Jadual Pelupusan yang
dikeluarkan oleh pihak Arkib Negara Malaysia

Sekian, terima kasih.
SWAWASAN KEMAKMURAN BERSAMA 2030”
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

‘Audit Berkualiti Meningkatkan Akauntabiliti®

Saya yang menjalankan amanah,

o

(MUHAI 1ZWAN BIN KAMALUDDIN)
b.p. Pengarah Audit Negeri

Jabatan Audit Negara Negeri Selangor
Tel : 03-55147412 (Pejabat)

E-mel : izwankamal@audit.gov.my




SURAT KEBENARAN PEMUSNAHAN DARIPADA ARKIB NEGARA
MALAYSIA DAN JABATAN AUDIT NEGERI SELANGOR

r
[Peraturan 8(2)]
Borang 12 [Peraturan 9(2)]
| Arkib 12/08
Borang 13
PENENTUSAHAN PEMUSNAHAN REKOD AWAM

e i Kewangan-Arkib 13/08
B BUTIR-BUTIR JABATAN = ]
(1) Kementerian/Jabatan/Agensi; = T 5 ——r PENENTUSAHAN PEMUSNAHAN

& (2) Bahagian/Cawangan/Unit
Majlis Perbandaran Ampang Jaya Jabatan Kejuruteraan, Jabatan Perancang Bandar, REKOD KEWANGAN DAN PERAKAUNAN

P E N G HAN TARAN | Jabatan Khidmat Pengurusan, Pejabat Yang
\ Dipertua, Jabatan Belia Masyarakat Dan Landskap,
- | Jabatan Kesihatan Alam Sekitar Dan Penjaja, - BUTIR-BUTIRJABATAN
SURAT Bahaglan Ukur Bahan, Jabatan Pengurusan Sisa ) ) ) )
| Pepejal Dan Pembersihan Awam, Jabatan I( )_K.ernentenanuabalanmgensw 2) Bahaglant_(:awanganfuml -
Majlis Perbandaran Ampang Jaya Jabatan Kesihatan Alam Sekitar Dan Penjaja

Perancangan Korporat

PEN ENTU SAHAN MAKLUM’VAT MENGENAI REKOD ;
MAKLUMAT MENGENAI PEMUSNAHAN

SELEPAS (3) Surt Kehenaran Pemusnaen
(3) Kelulusan bagi Pemusnahan

P EM USNAHAN 3.1 No. Rujukan: ARKIB.600-6 3.2 Tarkh: 15 Disember 2021
o " « Arkib Negara, No. Rujukan - ARKIB.600-6/18/12(19)  Tarikh: 15 Disember 2021
(4) Perihal Rekod: Surat-menyurat, memo, laporan, aduan orang awam, salinan borang-borang kursus. «  Audit Negara, No. Rujukan :AUDIT/E/147/664/4 JLD.18(47) Tarkh: 16 Disember 2021
« Akauntan Negara No. Rujukan: - Tarikh: -

REKOD e e s Z——

(5) Meter Panjang Rekod Yang Dimusnahkan: 435.962 meter panjang
, (4) Meter Panjang Rekod Yang Dimusnahkan: 21.8 meter panjang

DILAKUKAN - L AP B e i

(8) Peringkat Keselamatan: TERBUKA
- (5) Kaedah Pemusnahan (tandakan) : (6) No Resit (Jika Dijual):PC-12918

DALAM TEMPOH 1 A _— :

BULAN (7) Kaedah Pemusnahan : (6) No Resit (Jika Dijual):P0-12019 ~Jabaker [ cincin [ Jowtarsemuia [ |dipadamkan B o=
[:l dibakar .cmn:nh D kitar semula dipadamkan - dijual [
M EN GG U NAKAN (7) Tarikh Pemusnahan (8) Tempat Pemusnahan: Infodel Management SDN BHD
14 JANUARI 2022 No 2, Jalan TPP 5/7, Taman Perindustrian Puchong

———— |8 Tempal Pemusnahan: infodol Management SON 47100 Puchong, Selangor

BORAN G 1 2/08 (8) Tarikh Pemusnahan: 14 JANUARI 2022 BHD- No 2, Jalan TPP 5/7, Taman Perindustrian 03—
Puchong, 47100 Puchong, Selangor - Tel : 03 - 603 8031 9099

Tel : 03 - 603 8031 9099
DAN BORANG e —— PEGAWAI YANG MELAKSAP{.E;AN PEMUSNAHAN . PEGAWAI YANG MELAKSANAKAN PEMUSNAHAN
1 3/08 Ll L il Bl Naog pesnie | (1) Raree St Saiouly Cie) Rohma&m f9)Nama Pegawal:Puter Nur Ain Binti No Azman | (10) Nama Saksi:Saidah Binti Rohmad
S ombantu Tatolr . s e UM JowatanBambant Tadbir K e Tandstangan: _ ; ;ma\n%smuﬂ Tandatmoen;:
o AT THOMT PENGLAUSAN : L THE preris Jawatan: PembantlF kbt Jawatan :Pembantu Tadbir Kanan,
*PENENTUSAHAN - e ———
PENENTUSAHAN

(42) Saya mengesahkan bahawa reked di atas telah dimusnahkan dengan sewajarnya mengikut Seksyen 25 dan
i t
26, Akta Arkib Negara 2003 [Akta 629] 11) Saya mengesahkan bahawa rekod di atas telah dimusnahkan dengan sewajarnya mengikut Seksyen 25 dan

26, Akta Arkib Negara 2003 [Akta €29] dan Arahan Perbendaharaan 150

Nama Pegawai. Nurhidaygififinti Mohd Zublie  Tancatangan dan Meterai/Cap Jabatan:

Jawatan: Pé@:@g&}iﬁ

£f

Tar dan 1

iAlohd Zublie

Tarikh: Nama Pegawai:Nurhidayah Bjn

Tarikh:

Jawatan:Pen.Pegawal Jado

PENOLONG,

FEA




CARTA ALIR PELUPUSAN REKOD

TAJUK : PROSEDUR KAWALAN m/s

REKOD KUALITI

15/18

‘ TARIKH 1 2 JAN 2022

|
MAJLIS PERBANDARAN AMPANG JAYA KELUARAN : 04

INDEKS : PKI = MPAJ - KHP / PO&

9.4 PELUPUSAN REKOD KUALITI - FAIL (MERUJUK JADUAL PELUPUSAN REKOD)

Mula

Kenolpasti siri rekod berdasarkon Jadual Pelupusan Rekod ]

[ Asingkan rekod yang me

JPR Urusan Am

Siri 1
i tempoh simpanan B
sun ikut sid 100 P iran
200 Tan Bongunan &

O U

dalam JPR dan

PEMUSNAHAN PEMINDAHAN
Senaraikan menggunckan
borang kaur
Arkib 2/08 (Fail) Senaraikan menggunakan 400 Kewangan
Arkib 3/08 (rekod elekironik) Borang Arkib 11/08
Arkib 4/08 [Rekad kewangan JPR Fungsian

[Mengikut Jabatan/

rTAJUK : PROSEDUR KAWALAN

Mm/s
REKOD KUALITI
TARIKH
INDEKS : PKI- MPAJ - KHP / P06 |

MAJLIS PERBANDARAN AMPANG JAYA KELUARAN

Tefima kebenaran pelt
( F Megara dalam fes

KEBENARAN MUSNAH

Lokukan pemusnahan dalam
tempoh 3 bulan

Tempoh 1 Bulan

Lakukan pemindahan dalom masa 3
bulan (sertakan borang Arkib 11/08
bersama fail)

O Tamat

: 16/18
2 JAN 2022

06




TATACARA PENGISIAN BORANG
PELUPUSAN REKOD

CONTOH

EBORANG PERMOHONAN BAGI PEMUSNAHAN REKOD AWAM

BUTIR-BUTIR JABATAN

{1} Koresetsrian/sabataniAgansl: | {2) Bahagian Canang:

2 il -
Kamenterian ASE Khicinat Perigurusan dam Aget | 737" Tema

e sk s dengan
100 (16.1) Perolehan Bahan
Perpustakaan MAKLUMAT MEHGENA! REKOD
. RI.I‘II' a Surd
ARicannkcn seat 141 Narma dan M wasn Agkon Jadual Polupusan Fckod Urusan Am, ANB 2012

U Roked | M
I

200 (2.3] Sewaan Darpada | Kepéda

« Rujuk muka surat 5.

han Banan

) Penyelenggaraan
Kandaraan Jabatan

» Rujuk muka surat 87

i P sareih
500 (7.2) Permohonan Cuti 5 :(;tcw‘
3tmp
= Rujuk muka surat 114 {71) Mengikul seksyen 25 den 26, Akl ArkD Negara 2003 [Akts 625], says mengemukakan
7 DEmOROAAR 1N BAg! FeMUSNSNaN rekod d ats:

Wama Pagawal: Hazrulizam lsmall  Tandetargan dan Meteni Cap Jabatan: P’

duwatan: Pon. Setiausaha Tarikh: § Julai 2012

IABATAN ENINIAT PESGURESAN







PEMUSNAHAN DILAKUKAN DENGAN KAEDAH
MERINCIH

MAJLIS TELAH MELANTIK

BAGI MELAKSANAKAN KERJA-KERJA MELUPUS
DAN MEMUSNAHKAN REKOD-REKOD AWAM.




o

HASIL PELUPUSAN DARI BULAN MAC 2018 HINGGA KINI

1800

1600
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523

2018
523

2019
594

1546.9

2020
1546.9

2021
281

972

2022
972

702

2023
702

Jumlah hasil
pelupusan dari
bulan Mac 2018
hingga kini

= RM 4,618.90







KOMITMEN JABATAN
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REKOD AWAM & e

REKOD AWAM & PATACARA PENGISIAN BORNG PERSIGHONAN SRR
) A A SNATAN BIKOD AWA GADUAL Aot iny
TANGGUNGIA WABANDA UPUSAN REKOD URUSAN AM).

i KENAPA REKDD AWAM PERLU DIPELTHARA 7

| -
‘ ®  Rekod-rokod yang

aiwadikan Son
Jobatan koroja
mompunyal nidi-nial  “Tean
kokoldan seforan seringkall Beta
ngall
untuk tidak
Rokod avam ponting melibatkan diri
dengan gejala

sebagai bahan bukt
‘an sumber rujukan

‘okan detong Tasuah yang
o otong ‘bol.

i

f disebobkan oleh
ersancieo

| anitngn
Topocs arsgen

LARANG AN PEMIUSNATIAN
REKOD AWAN

b
LARANGAN PENMUSNAHA!

© KEPENTINGAN PENJAGAAN REKOD /
REKOD AW AM

AWAM/ KERAJAAN

TAHUKAH ANDA

Pejabat awam perlu mendapat
kebenaran  berwlis  Kotua.
Pengarah Arkib Negara scbelum
memusnalikan atau membenarkan
pemusnahan rekod awam di
bawah kawalannya

Sy 2 Al A e 200 A 1.

ARBAT FEAIOVMHNRCYID B
oot

Pkl
Seknen 359 AL A Nepir:

ek kK R S0

PERTANDINGAN

SEMPENA BULANINTECRITE
SURAN BAHACIAN NTEGRITI.

PEMBERITAHUAN,
NOTIS MENJALANKAN KERJA-KERJA
PENGEMASKINIAN MAKLUMAT HARTA.
AKTA KERAJAAN TEMPATAN 1976 (AKTA 171)

PENYATA PEMUNYA LAMA'

UT INTEGRITT

3 FERBANDARAN ANPANS JAYA

PENYATA PEMUNYA BARY.
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* KESEDARAN MENGENAIPENGURUSAN REKOD AWAM MELALUI POSTER

KENAPA REKOD AWAM PERLU DIPELIHARA ?

Rekod-rekod yang
diwujudkan oleh
jabatan kergjaan
mempunyai nilai-nilai
kekal dan sejarah

—>

Rekod-rekod mudah rosak
disebabkan oleh serangga
perosak jika tidak
dipelihara dengan cermat
dan gkan membawao

kepada kerugian D

A

:ELED
penyelidikan masa
hadapan

~

Bahan bukti

TAEDAH
FENGURUSAN

Rekod awam penting
sebagai bahan bukti
dan sumber rujukan

akan datang n
< Iag

Mampu
menjimatkan kos

penyampaian
perkhidmatan

- Rujuk muka surat 87

| 500 (7.2) Permohionan Cuti |

- Rujuk muks surat 114

ki 208
'BORANG PERMOHONAN BAGI PEMUSHAHAN FEKOD AWAM
BUTIR-BUTIR JABATAN

Dotk Kogunaan A

2 Bsragian oy
Kncimat Peeguraan dan Asel

Tareh Tesin
() Pomigud Rk | 55 suma dergan (1)
MAKLUMAT MERGEHA! REKDD

ko sasanl Puupusan Rskod Unssan Am, A1 2012

Totun it Tompats | Unt ke | e
Fosca
Oergsta | Hepsa

permmobonn n bagl perusnshsn rakod d sias

e — Tarkh: 5 S 2012

KEPENTINGAN PENJAGAAN REKOD
AWAM/ KERAJAAN

Apakah b
kepentingan |
rekod awam

kepada kita?

Rekod awam adalah warisan
negara yang mengandungi
pelbagai maklumat penting
mengenai pentadbiran dan

sejarah negara

Rekod awam merupakan
sumber utamayang penting §
untuk rujukan oleh kerajaan

dan orang ramai

Rekod awam mengandungi
iimu pengetahuan yang
dapat menimbulkan
kesedaran kebangsaan

Rekod awam mengandungi
maklumat yang boleh
menjaga dan melindungi hak
serta kepentingan Kerajaan
dan individu

UNIT RES
JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN




THTACARA PENUTUPAN
FAIL

TAMAT TINDAXAN KE AT AS FAIL

« Mencapai 100 kandungan/
lampiran

« Ketebalan 4 sm/ mana-mana yang
terdahulu

« Tidak diperlukan untuk rujukan

« Tidak dirujuk dalam tempoh masa

5 tahun

PENUTUPAN FAIL

- Fail dipalang dengan 2 garisan menyerong
dengan dakwat kekal warna merah

« Di tengah ruangan ditulis Diturup - Jilid 2
Dibuka

« Buka fail baru dan beri nombor rujukan
yang sama serta tambah jilid 2 pada
penghujung nombor rujukan

« Fail ditutup hendaklah diikat bersama fail
jilid baru schingga tidak diperlukan (tidak

lebih 3 bulan)

PRmasONN KELULS8H
PiLuPachn Gekab Tofulspk

UNIT REGISTHY
JABATAN KHIDVAT PERGLRLSAN

d PERANAN & TANGGUNGJAWAB PEMBANTU
TADBIR REKOD JABATAN (KERANI FAIL)

gf Memberi kemitmen
01 | dalam pengurusan

LARANGAN | AN y
REKOD AW AN

Menjaga dan menyimpan
setiap rekod awam di (12
Jebatan agar selamat dan i
terpelinara ~

<L A Memantau
o~y 1K/ AND. Aktiviti pelupusan y Psminjamandan| g3
F'AHUKAH ANDA ; Ly PERANAN s » A Panilasidan rekod y

} TANGGUNQAW? awam di jabatan
”

Pejabat awam periu mendapat
kebenaran bertulis Ketua

Mnmilil;ud Memantau
4 pengwujudan,
Pengarah Arkib Negara sebelum 05 [angsinede: pendaftaran, ()

pengkelasan dan

/ penyelenagaraan fail
penyediaan indeks

" jabatan

memusnahkan atau membenarkan
rekod

bawah kawalannya
Seksyen 25, Akta Arkib Negara 2003 [Akta 623)

Maklumat lanjut hubungi:

03-4285 7266
Unit Registri
Jabatan Khidmat Pengurusan

pemusnahan awam di

AKIEAT PEMUSNAHAN REXUD AUAM T ANPA
KEBENARAN

oA KESAHIHAN

Seksyen 25 (5) Akta Arkib Negara: (AUTHENTICITY)

Dilindungi daripada penambahan,
pemindahan, penggunaan dan
ATAU penyembunyian tanpa kebenaran

Boleh dipercayai sebagai
gambaran lengkap dan tepat
mengenai transaksi, aktiviti dan
fakta

didenda tidak lebih RM 5,000.00

| tahun penjara
ATAU

kedua-dua

Boleh dikesan, didapati
semula, dipapar dan
ditafsir tanpa kebenaran

KEUTUHAN
(INTERGRITY)

Lengkap dan tidak dipinda serta
dilindungi daripada pemindaan

UNIT REGISTRI
AN KHIDMAT PENGURUSAN



* KESEDARAN MENGENAIPENGURUSAN REKOD AWAM MELALUI POSTER

BIL.1/2024 DAN BIL.2/2024 PEMINDAHAN

REKOD-REKOD YANG TIDAK AKTIF DI

REKOD KE DALAM URUSAN  PENTADBIRAN

BIL.1/2024 HARIAN TETAPI MEMPUNYAI NILAI-
ARKIB NEGCARA NILAI KEKAL DAN RUJUKAN BOLEH

DIPINDAHKAN KE ARKIB
% MALAYSIA
ANTARA JENIS REKOD YANG BOLEH DIPINDAHKAN IALAH :
KLASIFIKASI FAIL YANG DIWUJUDKAN ADALAH BERDASARKAN FUNGSI & AKTIVITI JABATAN. OLEH ITU,
SEMUA REKOD-REKOD YANG DIWUJUDKAN ADALAH BERKAITAN DENGAN SETIAP FUNGSI & AKTIVITI
i 20
-« g " W
B < Q,‘" /) B
- ? 7/ B =)
——n Eeﬂ ST IAY — ~] (X SEBARANG
" an - HENIDISMEDES SEBARANG PEMINDAHAN KE
ELEKTRONIK ARKIB NEGARA MALAYSIA HENDAKLAH
LAINYANG, MELALUI UNIT REGISTRL
JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN
100 200 & 300 400 500 600 700 800 EE§¥Q|§X§ YANG DENGAN MENGGUNAKAN BORANG 11/08.
PENTADBIRAN TANAH, ASET DAN KEWANGAN SUMBER PEMBANGUNAN & | PENGUATKUASAAN PROGRAM RAHSIA RASMI
BANGUNAN MANUSIA PERKHIDMATAN ADVOKASI .‘S_'IXSSDA
PERBANDARAN | COPY/SOFT COPY
y s BAHAGIAN REGISTRI R p.nurain@mpaj.gov.my
© 03-42857266 1 1266 @ JAB. KHIDMAT PENGURUSAN  * ” 2 syarahaqilah@mpaj.gov.my @

CONTOH BORANG

UNIT REGISTRI
JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN
MAJLIS PERBANDARAN AMPANG JAYA

O 03- 4285 7266/ 7265 @ ©




KOMITMEN JABATAN




ARKIB NEGARA MALAYSIA
NATIONAL ARCHIVES OF MALAYSIA
KEMENTERIAN PERPADUAN REGARA

MINISTRY OF NATIONAL UNITY
JALAN TUANKU ABDUL HALIM Tet  603-62000600
50565 KUALA LUMPUR Faks 6036201 5879

Partal Rasmi: www arkib gov my

Ruj. Tuan : MPAJ.100-12/3/3(1)
Ruj. Kami ARK\BSUCH’SHSJTZ(‘/S)
Tarikh @ 30 April 2024

‘Yang Dipertua

Majlis Perbandaran Ampang Jaya

Menara MPAJ, Jalan Pandan Utama

Pandan Indah, Selangor

55100 KUALA LUMPUR \
(u.p.: Encik Mohamad Yusuf bin Sulaiman) NE

Tuan,

KEBENARAN PEMINDAHAN REKOD AWAM (ARKIB 11/08) MAJLIS
PERBANDARAN AMPANG JAYA

Dengan segala hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas dan surat tuan
bertarikh 5 April 2024 yang diterima pada 18 April 2024 adalah berkaitan.

2 Sukacita dimaklumkan bahawa Jabatan ini mengesahkan penerimaan satu (1)
salinan Senarai Pemindahan Rekod (Borang Arkib 11/08) bagi pemindahan rekod
sebanyak 82 Buku Perkhidmatan: 0.38 m.p. (Tahun Diliputi 1956-2014), Pihak kami
telah membuat semakan ke atas senarai tersebut dan mendapati rekod-rekod yang
disenaraikan menepati:

2.1. Format Borang Permohonan bagi Pemindahan Rekod Awam (Arkib
11/08) yang telah diwartakan melalui Warta Kerajaan P.U.(A) 377
bertarikh 13 Oktober 2008; dan

22 Rekod-rekod tersebut telah Jadual
Rekod Urusan Am Arkib Negara Malaysia 2012.

3. Sehubungan itu, pihak tuan diminta Seksyen

Pusat Rekod, d/a Pusat Perkhidmatan Rekod, Arkib Negara Malaysla Lorong
Produktiviti off Jalan Sultan, 46200 Petaling Jaya No.Tel: 03-79572614 / 017-
3122013 untuk urusan temujanji bagi pemindahan rekod tersebut.

4. B ini di | Borang F
Pemindahan Rekod Awam (Arkib 11/08) dengan No. Penerimaan: 105?,‘2!124 yang
telah disahkan untuk makluman dan tindakan pihak tuan selanjutnya.

Arkib Inti Pati Mase.

ARKIB.600-6/18/12(78)

5. Rekod-rekod berkenaan hendaklah dipindahkan dalam tempoh tiga (3) bulan
dari tarikh Surat Sekiranya rekod tidak dapat
dijalankan dalam tempoh tiga (3) bulan yang ditstapkan, permohonan secara bertulis
hendaklah dikemukakan kepada Ketua Pengarah ANM untuk melanjutkan tempoh
pemindahan tersebut.

Sekian, terima kasih.
“MALAYSIA MADANI"
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan amanah,

(sm@% KARSAN)

Ketua Seksyeh

Seksyen F‘E\upusan Rekod
b.p. Ketua Pengarah

Arkib Negara Malaysia

hadjah/SPRI2024/ARKIB.600-6HBHITT)

sk: Ketua Seksyen Perkhidmatan Pusat Rekod, d/a Pusat Perkhidmatan Rekod, Arkib
Negara Malaysia, Lorong Produktiviti off Jalan Sultan, 46200 Petaling Jaya,
Selangor.

- Bersama-sama ini disertakan sesalinan Borang Permohonan Bagi Pemindahan
Rekod Awam - Arkib 11/08 (No. Penerimaan: 1067/2024) untuk tindakan tuan
selanjutnya.
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nurain@mpaj.gov.my{y7)

MEMC"'ON KEBENARAN MENGADAKAN LAWATAN SAMBIL BELAJAR KE PEJABAT RISDA

From : PUTERI NUR AIN BINTI NOOR AZMAN Thu, Jun 09, 2022 10:38 AM
<p.nurain@mpaj.gov.my=>
Subject : MEMOHON KEBENARAN MENGADAKAN LAWATAN SAMBIL
BELAJAR KE PEJABAT RISDA

To : hidayati@risda.gov.my, MOHAMAD YUSUF BIN SULAIMAN
<yusufsulaiman@mpaj.gov.my>

Cc : NURHIDAYAH BINTI MOHD ZUBLIE
<nurhidayah.mzublie@mpaj.gov.my>, SAIDAH BINTT
ROHMAD <saidah@mpaj.gov.my>, NOR AZLIN BINTI
OTHMAN <azlin@mpaj.gov.my>

Assalamualaikum.

n/Puan,

Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah di

2 Dimaklumkan bahawa Unit Registri Majlis Perbandaran Ampang Jaya ingin
mengadakan lawatan ke tempat tuan/puan

bagi melihat dan mempelajari urusan pentadbiran serta penggunaan Digital Document
Management System (DDMS 2.0). Seterusnya,

tujuan lawatan ini juga, kami ingin mendapatkan sedikit pendedahan dalam pengurusan dan
pelupusan rekod terperingkat.

Lawatan akan diadakan pada ketentuan berikut :-

Tarikh : 16 Jun 2022 (Khamis)
Masa 0.00 pagi hingga 1.00 petang
) Bil. Kakitangan : 18 Orang
Tempat : Bangunan Risda, Km 7, Jalan Ampang,
Karung Berkunci 11067, 50990 Kuala Lumpur

3 Kerjasama dan perhatian dari pihak tuan/puan kami dahului den; ucapan terima
kasih. Sebarang pertanyaan pihak tuan/puan boleh

berhubung dengan Puan Saidah Binti Rohmad/Cik Puteri Nur Ain Binti Noor Azman di
talian 03-42857039/03-42857 268,

Sekian, terima kasih.

"SELANGOR MAJU BERSAMA"
"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menjalankan amanah,

Puteri Nur Ain Binti Noor Azman
Jabatan Khidmat Pengursan

Unit Registri

Maijlis Perbandaran Ampang Jaya
03-42857266

PERMOHONAN MENGADAKAN
LAWATAN SAMBIL BELAJAR KE PIHAK
BERKUASA KEMAJUAN PEKEBUN
KECIL PERUSAHAAN GETAH (RISDA)




F

* LAWATAN SAMBIL BELAJAR DAN KHIDMAT NASIHAT DARI PIHAK
BERKUASA KEMAJUAN PEKEBUN KECIL PERUSAHAAN GETAH (RISDA)

TAKLIMAT RINGKAS BILIK UNIT REGISTRI (RISDA)

~ GAMBAR LAWATAN KE RISDA




o

MEMPELAJARI TATACARA
PENGGUNAAN SISTEM DDMSS 2.0

BILIK FAIL (RISDA) BILIK PENYIMPANAN REKOD
(RISDA)
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TAIUK : PROSEDUR KAWALAN r m7s VAT

©D KUALT!
TARKH  : 2JAN2022

TAIUK " FROSEDUL EAWALAN /s T2/ —FROSEOUR KAWALAN
TARKH  : 2JAN2022 REKOD KUALTI

INDEKS : PRI~ MPAJ — KHP / PO MAJLIS PERBANDARAN AMPANG JAYA KEWARAN : 06 MAJLIS PERBANDARAN AMPANG JAYA

INDEKS : PKI= MPAJ = KHP / P05 RIS PRRSANDARAN AMPANG IATA KEWARAN : 06

I o 40 DEFINISI « 50 SINGKATAN
2 Z : _ DEFINISI IR

TUJUAN v
untuk mengawol dan mengenal post kesemua rekod kuaii dismpan don/dislenggara secara sistematk dan Rekod Kuall fall Rosmi

ferotur supayo mudah dinjuk semuia, N Y
i Mengunus rekod supoya mudah dirjuk

Rekod Kualiti : Fail i (Folder) yang diberi kit franscsksl don dan (2 |Kawalan
didafiarken bogi kowalar findokan selanjutyo.

. Menyslenggara bagi mengolakkan kehilangan rekod.

Pengaroh Jobatan, Kelua, Bahagion dan Kelus Unil yang lontic diber Tugas

skop menyslaras dan memanfau-jenisjens rekod yang mempunyai niai penyelidikan

Prosedur diguna pekal uniuk semuc rekod kualii [FaiRasmi] yang feloh dikenal pasti delom Sitem Pengurusan dan bahan sejorah yang boleh disimpan di Arkib Negoro

Kuaiif dan Keselamatan Malis Perbandaran Ampangséya. Pombantu Tador Rekod | PN Tadbir Kandn sefiap Jabaian yang lonik dioer fugos mengendi posi
Jenisjeris rekoa yeng mempunyai nici penyelidikan don bahan sejorah yang boleh

Jobotan [ PTR) |
disimpan oi Aikib Negaro,

Pegawai Rekod Jabatan

RUJUKAN -
31 Garis Fanduan Pengurusan Sisfenyfoil MPAJ 5 | Pengiaiosen Fal i Menyediokan huruF-hurf kod yang sesuai uniuk bebierapa bufr-but lerfentu. pembanty Tadbi (Kesefiausohaan]

Foil hendakah diberi Nombor yang berturutan selepas hurut kod yang 3

32 Ak Arkib Negaro 2003 (Akfa 625) i
Pembanty Operasi

33 Ponduon Jadual Pelupusan Rekod 1PR) MPAJ berkenaan.

TAJUK " PROSEDUR KAWALAY
BEYAD TAJUK : PROSEDUR KAWALAN ;

N
REKOD KUALIT B I
REKOD KUALM ] REKOD KUALITI 1)
: Ld} ! L ziAN L

INDEKS : PKI - MPA — KHF / PO& MAJLIS PERBANDARAN AMPANG JAYA

INDEKS : PKI~ MPAJ - KHP / POS
INDEKS : PKi~ MPAL - KHP / P06 MALLIS PERBANDARAN AMPANG JAYA Lo

40 PROSEDUR

Bl o 1
6.2 PenyimpananRekodKualfi - Fail Rasmi

Menyemak Kod Kiasifikas boy "o

al Bilik rekod tahan
menentukan fajuk fal dan o
nomborrujckon fol i Foil ) Tetbuka
s‘:x: fku;w fail bary dan carotkan 4 K oo

o s i

ok Fai serta nombor rujukan. y oy P e e
Tebuk Iubang di sudut aios nesgkat Simpan don kumpd semua - Rekod /8l | rakyang sesual. |l mharmesentk
sebeloh kif kuft fai, i R Dole sl g,
od peringkat besesuaian  dan ferjarnin

L ’ mengiut
Masokkan T

mm oW oy dan kerlas Bukubaficr | Keselomaton daripado seberang encamen s renisn

| Rekoarai, | hendadon kerosckkan afau kehilangan. o Satie rak

el cicaratkan " Giobel

diabelkan  bagi

\Mongir | e50nGgian Tnamodohkon

T Cesorrsonci | datipadar %A pengesanon ol

*: v. Fail terperingkat

pegawai  don
kakitangan yang

Buku Daflar Fall. Jobalan | | omber mjukan
fail bagi surat
yan A of < berasingon

9
berkenaan,




TAIUK

PROSEDUR KAWALAN : m/s TAJUK : PROSEDUR KAWALAN /s BT
REKOD KUALTI @ REKOD KUALITI

REKOD KUALITI i
TARIKH - !“5:1! TARKH  : 2JAN 2022

INDEKS : PKI - MPAJ - KHP / P06 MAJLIS PERBANDARAN AMPANG JAYA : INDEKS : PKI=~ MPAJ - KHP / P06 KELUARAN INDEKS : PKI~ MPAJ ~KHP / PO6 MARNES PEESANDARKN AMPANG JAYH: KELUARAN : 06

Sekianya pemindahan,
e e ER——
Rujuk BUku Panduan pokpndh, beds Wb
afou fuiskan  DIUTUR Rekod /Fall | Pengurusan Pejabat Negara dalom tempot 3
tutup +/Dan Buku Arahon Hanfar Borang ~ permehonon
fail yong Giuiup dan fidak J Keselamatan pemusnahon  rekod Atk il

digunakan  lagi  diasingkan % 4 Negara.  Selain  daripada Borang Akib 11 Pengurusan N
darpada fol fid bary. permohonan ke Arkib Negara, b Pejabat Dan buku Pegawal Pengawal dkehiarkan.
Rekod Kuali - Fail Rasmi permohonan juga peru dicuat AR
Kendlpasfi s rekod kepada Jobatan  Akauntan Rujukan : Keselomatan
berdasarkan JPR. Negara, Audit Neger Selongor b ol
‘Asingkan rekod yang memenuni 4 don Perbendaharaan Neged . Pelupusan
fompoh smpanan dolam JPR. Rujuk Buku Ponduan Selongor: bogl permahonen Rekod
Sekiranyo pemusnahan, Pengurusan Pejabat rekod kewangan dan (JPR), MPAJ.

| eerpIK)
kany| g

Rujuk Buky
Ponduan

senarcikon Bon Buku Arhan perckaunan.
Keselamaton

3/08 [Rekod Elekdronik)dan
Akl 4108 [Rokod Kewergon o
don Perokaunan) {JPRL MPAJ.

TAJUK : PROSEDUR RAWALAN 7 M/ 110716 TAJUK © PROSEDUR KAWALAN p [VE TV AIK ; PROSEDUR KAWALAN mis T2/ 16
HEKOD KUALM [} ) " REKOD KUALTI yﬁ REKOD KUAUT
| § ?’ TARIKH T 2JAN2022 Q(L - TARIKH : 2JAN 2022

3 TARIKH ¢ 2 JAN 2022
s
INDEKS : PKI - MPAJ ~ KHF / P04 MAJUS PERBANDARAN AMPANG JAYA KELUARAN

INDEKS : PKI= MPAJ = KHP / P05 MAIS PERBANDARAN AMPANG JAYA KEWARAN : 06 INDEKS : PKI - MPAJ - KHP / P05 SIS FERSANDARAN AMPANG JATA KELUARAN ;04

70 REKOD J 9.0 CARTA ALIR PROSES KERJA KAWALAN REKOD KUALITI

9.1 PEMBUKAAN REKOD KUALITI - FAIL RASMI
8orng Arkio 2 Buky Daitar Rekod i Min$ Tahon
- Mula
408 Tohun

U Dafar Fai T Min.5 Tohun
JRUjUK Buky B DafiorFenghoniaren
Fanducy 5| Jodual Pelupusan Rekod Jabaton berkaitan__, Min. 5 Tahun

Pengurusan
Pejobat Dan Buku

i

108
Borang Arkio 3
108

‘Semok Kasiikasi fail alau kod Kasiflkas
4 Jobalan berkaitan Min. § Tahun
Borang Arkio 4| berkaifor 5 Tahu

rekod ke Arkib Negara,

1%

PPT/PTK/ | Borang Arkb
Sekiranya Kebenaran PT 1)708
Pindoh: 1 bowng L
pemindanan 1108 dan Rujufan : R L M— Tabuk lubang disuddotas sebelah kil kult ol
hentor permobanan serfe Jodual

dopatkan kebenoran - Pelupusan 82 BorangAKB3/08 - SenardiPemusnahan Rekod Bekironk

A Buka kuiit il bary dan cotafkan fajuk fol seria nombor rujukan,
LAMPIRAN . v

83  Borang Arkio 4 /08 - Senoral Pemusnahan Rekod Kewangaon dan Perokaunan Masukkan tall hijow don kertas minif,
84 Borong Ao 11/08 ;. Borang Pemindahan Fail ke Aikb Negora
8.5 Borang Arkib 12/08 £ - .~ 'Borang Penentusahan Pemusnahan Rekod Awem

pindah. Lakukan Rekod
pemindahan dolam masa 3, (IPR). MPAL
bulan. 2

Dattarkan fal baru ke dalam Buku Daffar Fail
a4 borong Ao 13/087 = Borang Perokaunan

Tamat




PROSEDUR KAWALAN
REKOD KUAY

INDEKS : PKI— MPAJ — KHP / P04 MAJUS PERBANDARAN AMPANG JAYA

9.2 PENYIMPANAN REKOD KUALII - FAIL

s, P"ﬁ M/ BRryan
i TARKH @ 2)AN2022

INDEKS : PKI - MPAJ - KHF / P06 AL RENE ANDARRM AMPANG IATA. KELUARAN : 06

© PROSEDUR KAWALAN
REKOD KUALTI

INDEKS : PXI = MPAJ = KHP / P06 MAJLS PERBANDARAN AMPANG JAYA

M/S i
TARIKH - 2JAN32022

KELUARAN : 06

9.3 PENUTUPAN REKOD KUALITI - FAIL

Muia

Fail difulup apabila mencapai kefebalan 4em afou sudah mencecah
100 lampiran. 'S

TAJUK : PROSEDUR KAWALAN /S
0D KUAUTI
TARIKH

INDEKS : PKI - MPAJ - KHP / P06 KEWARAN

9.4 PELUPUSAN REKOD KUALITI - FAIL (MERUJUK JADUAL PELUPUSAN REKOD)

Asingion rekod yang memenun fempon simpanan
‘oo JPR don suswn kol

PEMUSNAHAN FeinNoARAN
senaraan menggLnakan od

rang
o 2168 Fi) Sercraikan menggunokan
Arg 3708 (rekod slekironie) | Borang ATkt 11/08
ko 4700 [Reked kewongan

don perakaunar y

R vson Am

S

169 Pentadbiran

200 Tanan. Bongunan &
Infroshuklur

200 set

500 Sumber anusia

JR_ Kewongan &
councn

!
400 emongon

IR Fungslan
(Wengkut  daatan/

L» Haintor borang dan surat ke Askib Negara J

Terima kebenoron pelupuion derpace mio
Negaxa dalam fempoh 18n0r bekerfo

KEBENARAN MUSNAH [ _xesenaran pivban

i nies
permononon &
~ dapatkon kebenaran pingoh

lomooh 3bulan

o

han v I
e ey cenen o
e e (A ickon b w178
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PoEiive,

fﬁ
§ Mesyuarat
Penyelarasan
Inspektorat

Rekod Awam




MINIT MESYUARAT PENYELARASAN INSPEKTORAT PENGURUSAN
REKOD AWAM
TARIKH : 23 NOVEMBER 2023
MASA :10.15 PAGI
TEMPAT : TINGKAT 15, JABATAN KHIDMAT
PENGURUSAN
KEHADIRAN:
1. Enclk Mohamad Yusuf bin Sulaiman - Pengerusi
2. Encik Zulkifly bin Mohamad Sharif
3. Puan Norain binti Sidek
4. Encik Ku Ariffin bin Ku Dir
Puan Saidah binti Rohmad

Puan Norhasimah binti Ya'acob @ Hassan

. Puan Syarah Agjlah binti Tajuddin

5.
6.
7. Puan Puteri Nur Ain binti Noor Azman
8.
B.

. Cik Nurul Nadia binti Azmi
10. Cik Bari'ahtul Aisyah binti Abdul Majid
11. Cik Aina Balgis binti Mohd Nawawi

Kudapan

[5. [Video akfiviti Unit Registri

Unit Registri

Kacang

Cheese tart
Buah-buahan
{Pagi dan petang)

En. Zulkifly

Cenderal

-Penyediaan gambar potret (Ketua deligasi
sahaja)
-Produk kebun komuniti sebanyak 15 pek
-Peruntukan oleh KHP

15 pack x RM50=RM750.00

(Mohon kemukakan bajet pada 24/11/23)

MAKLUMBALAS

Pemakluman kepada warga MPAJ

-Siar raya

TV MPAJ

-Poster

-Pemakaian baju korporat

Cik Anis Natasya &
Bahagian Latihan

BIL PERKARA

1 Lokasi Pembukaan Audit-Bilik Mesy. Tkt 16
Pengacara- Cik Bari'ahtul Aisyah
Bacaan Doa- Encik Abdul Karim
Pembukaan audit di Bilik Mesy. Tingkat 18
Tayangan Slaid & video MPAJ

Minum pagi

Tempat letak kereta

‘Tempahan 9 unit parkir

En. Zulkifly

Lokasi Auditan
Bilik Ahii Majlis dan Bliik VIP, Tingkat 5

Makan Tengahari

Lokasi Qasar Balgis, Ampang Point

-Tempahan makanan En. Rasul Zaini
-Kenderaan- Pn Amida Pn. Amida

Lokasi Lawatan Bilik Fail

Bilik fail tingkat 15
Unit Registr, Tingkat &
Jabatan Bangunan dan Senibina

Jabatan Undang-Undang

Disediakan oleh:

Puan Saidah Binti Rohmad
Pembantu Tadbir N26

Jabatan Khidmat Pengurusan
Majiis Perbandaran Ampang Jaya

Disemak oleh:

En. Mohamad Yusuf bin Sulaiman
Pengarah

Jabatan Khidmat Pengurusan
Majlis Perbandaran Ampang Jaya
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KOMITMEN JABATAN




LATIHAN PRAKTIKAL DDMS 2.0 DARI BAHAGIAN APLIKASI MAMPU CYBERJAYA
TARIKH: 20 SEPTEMBER 2017




LAWATAN DARI MAILIS BANDARAYA IPOH
TARIKH: 6 MAC 2018




LAWATAN DARI MAJLIS PERBANDARAN KUANTAN
TARIKH: 7 MAC 2018

RBA! .JARAN' |
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PENGURUSAN
SUMBER MANUSIA




" SENARAI KURSUS

04

05
06

KURSUS PENGURUSAN FAIL & DOKUMEN RASMI - 2023

KURSUS PEMANTAPAN PENGURUSAN KESELAMATAN PERLINDUNGAN KEPADA
PEGAWAI MPA] - 2023

TATACARA DAN TEKNIK PENULISAN MINIT MESYUARAT - 2023
TATACARA DAN TEKNIK PENULISAN SURAT RASMI DAN MEMO - 2023

KURSUS KESEDARAN KESELAMATAN PERLINDUNGAN CGSO - 2022

KURSUS PELUPUSAN REKOD KAEDAH JADUAL PELUPUSAN REKOD ( JPR) - 2027

KURSUS PENGURUSAN FAIL & DOKUMEN RASMI - 2019




' KURSUS PENGURUSAN FAIL & DOKUMEN RASMI

|, TARIKH: 16 NOVEMBER 2023
TEMPAT: BILIK KURSUS, ARAS 9, MENARA MPAJ

KURSUS PEMANTAPAN PENGURUSAN KESELAMATAN
PERLINDUNGAN KEPADA PEGAWAI MPAIJ

TARIKH: 30 MEI 2023 ==}
TEMPAT: BILIK KURSUS, ARAS 9, MENARA MPAIJ _r A



| TATACARA DAN TEKNIK PENULISAN MINIT MESYUARAT

TARIKH: 15-16 MEI 2023
TEMPAT: BILIK KURSUS, ARAS 9, MENARA MPAJE




' KURSUS PE-MANTAPAN PENGURUSAN KESELAMATAN
PERLINDUNGAN KEPADA PEGAWAI MPAIJ

TARIKH: 23-24 OGOS 2022
TEMPAT: BILIK KURSUS, ARAS 9, MENARA MPAJ



' KURSUS PENGURUSAN FAIL & DOKUMEN RASMI




-

SENARAI KURSUS

01

02

03

04

04

04

PERSIDANGAN PENGURUSAN PERUBAHAN PENDIGITALAN PENGURUSAN
REKOD SEKTOR AWAM 2022

SEMINAR KESEDARAN FASA BAHARU DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT
SYSTEM 2.0 (DDMS 2.0)

KURSUS PENGURUSAN KAWALAN DOKUMEN RAHSIA DAN DOKUMEN RAHSIA
RASMI KERAJAAN

PERSIDANGAN PERLINDUNGAN DATA PERIBADI (AKTA 709) BAGI AGENSI
BADAN BERKANUN DAN PBT NEGERI SELANGOR

KURSUS PENGURUSAN FAIL REKOD DAN KESELAMATAN PERLINDUNGAN
DOKUMEN RAHSIA RASMI KERAJAAN

SEMINAR PEMINDAHAN REKOD NEGARA: MELESTARIKAN PERPADUAN
DAN WARISAN BANGSA




' PERSIDANGAN PENGURUSAN PERUBAHAN PENDIGITALAN PENGURUSAN
REKOD SEKTOR AWAM 2022

TARIKH: 6-7 SEPTEMBER 2023
TEMPAT: BALLROOM MESMERA 3

SEMINAR KESEDARAN FASA BAHARU DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT
SYSTEM 2.0 (DDMS 2.0)

TARIKH: 12 JANUARI 2023
TEMPAT: DEWAN DAMAR SARI, PUSAT PENTADBIRAN
KERAJAAN PERSEKUTUAN




' KURSUS PENGURUSAN KAWALAN DOKUMEN RAHSIA DAN DOKUMEN
RAHSIA RASMI KERAJAAN

REC

INSPIM HOST 1 (Presenting)

liyana sokri AHMAD KHAIRI

TARIKH: 21-22 JUN 2022
TEMPAT: SECARA ATAS TALIAN

Volume is off. To hear the call, turn up the volume using
your device's volume button.

ARIKH: 21 MAC 2022
EMPAT: HOTEL HILTON



' KURSUS PENGURUSAN FAIL REKOD DAN KESELAMATAN PERLINDUNGAN DOKUMEN RAHSIA
RASMI KERAJAAN

AMIRAH YUSRA Nurul Syafigah Mo...

TARIKH: 14 JUN 2023
TEMPAT: SECARA ATAS TALIAN

m A

13 others
ANIS NATASYA

SEMINAR PEMINDAHAN REKOD NEGARA: MELESTARIKAN PERPADUAN
DAN WARISAN BANGSA

TARIKH: 15 JUN 2023
TEMPAT: HOTEL TENERA




PENGURUSAN SUMBER MANUSIA




F 2024

PENCERAMAH :

@® Puan Hapiza binti Osman

Ketua Seksyen Pengurusan Rekod Elektronik S52
hapiza@arkib.gov.my

@® Puan Norazilah binti Daud
Pegawai Arkib - S41 Seksyen Pengurusan Rekod

Elektronik
nora@arkib.gov.my

» Bengkel pembangunan klasifikasi fail telah dilaksanakan pada
14-16 Februari 2024, dan bertempat di Melawati Convention
Centre

» Kehadiran seramai 50 orang yang terdiri daripada Ketua
Kerani Jabatan , dan Pembantu Tadbir Jabatan

» Tujuan bengkel adalah bagi pemurnian semula Klasifikasi Fail
selepas 8 tahun digunakan




TAKWIM PROGRAM LATIHAN BAGI TAHUN 2023
1S PERBAND G JAY,




TAKWIM PROGRAM LATHAN BAGI TAHUN 2022
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I INDUKSI/ORIENTASI KAKITANGAN BARU

@ Sesi 1
TARIKH: 29-31 MAC 2022
TEMPAT: AUDITORIUM, ARAS 5, MENARA MPAJ

® Sesi 2
TARIKH: 23-25 MEI 2022
TEMPAT: AUDITORIUM, ARAS 5, MENARA MPAJ

TARIKH: 20-22 SEPTEMBER 2023
TEMPAT: BILIK KURSUS, ARAS 9, MENARA MPAJ




INDUKSI/ORIENTASI KAKITANGAN BARU




A A

PROGRAM CAKNA
PENGURUSAN

REKOD PIHAK BERKUASA
TEMPATAN (PBT)

13 HINGGA 14 JUN 2024
ANJURAN ARKIB NEGARA

£202-266L

£ 8



UCAPAN PENUTUP

TUAN MOHAMAD YUSUF BIN SULAIMAN, ppPT
PENGARAH
JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN
* MAJLIS PERBANDARAN AMPANG JAYA (MPAJ)




A A

PROGRAM CAKNA
PENGURUSAN

REKOD PIHAK BERKUASA
TEMPATAN (PBT)

13 HINGGA 14 JUN 2024
ANJURAN ARKIB NEGARA

£202-266L

£ 8



