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TUAN MOHAMAD YUSUF BIN SULAIMAN, PPT

PENGARAH
JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN 

MAJLIS PERBANDARAN AMPANG JAYA (MPAJ)

UCAPAN ALUAN & 
TAKLIMAT RINGKAS



LATAR 
BELAKANG



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



TUJUAN UTAMA 
PENUBUHAN UNIT 

REGISTRI

Menguruskan rekod aktif,
tidak aktif dan rekod yang
tidak digunakan sementara
menunggu tempoh untuk

dilupuskan

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



CARTA ORGANISASI UNIT REGISTRI DAN BILIK REKOD

NOR AZLIN BINTI OTHMAN
PEGAWAI TADBIR

PEGAWAI REKOD JABATAN
MOHAMAD YUSUF BIN SULAIMAN

SAIDAH BINTI ROHMAD
PEMBANTU TADBIR KANAN

PUTERI NUR AIN BINTI NOOR AZMAN
PEMBANTU TADBIR

SYARAH AQILAH BINTI TAJUDDIN
PEMBANTU TADBIR

AINAA BALQIS BINTI MOHD NAWAWI
PEMBANTU TADBIR (PSH)

CC JABATAN / BAHAGIAN

PEMBANTU TADBIR REKOD 
JABATAN (PTRJ)



UNIT REGISTRI

PINTU MASUK RUANG LALUAN BILIK FAIL MENGIKUT 
JABATAN

GAMBAR SEBELUM PENUBUHAN



GAMBAR SELEPAS



• BILIK FAIL 
TERPERINGKAT

• BILIK 
PENEMPATAN 
(PELUPUSAN)



BILIK FAIL TERPERINGKAT UNIT REGISTRI



RINGKASAN UNIT REGISTRI MPAJ

• 14 JABATAN DAN 8 BAHAGIAN
• TIDAK TERMASUK PEJ YDP DAN PEJ

SU

• TERBUKA
• SULIT

• SAMPUL KECIL

• 33,753
JUMLAH 
FAIL DI 

UNIT 
REGISTRI

JENIS FAIL

JABATAN
KATEGORI

FAIL• FAIL AKTIF
• FAIL SEPARA 

AKTIF
• FAIL TIDAK AKTIF

*DIKEMASKINI SEHINGGA APRIL 2024



BORANG PENGHANTARAN FAIL TUTUP, FAIL 
SEPARA AKTIF DAN FAIL AKTIF UNTUK DISIMPAN 
DI UNIT REGISTRI



KLASIFIKASI FAIL



PERAKUAN KLASIFIKASI FAIL

KLASIFIKASI FAIL 100 HINGGA 800

100 – Pentadbiran
200 – Aset dan Bangunan
300 – Aset dan Bangunan
400 – Kewangan
500 – Sumber Manusia
600 – Pembangunan dan Perkhidmatan Perbandaran
700 – Penguatkuasaan
800 – Program Advokasi



JUMLAH FAIL DI UNIT REGISTRI 
SEHINGGA 30 APRIL 2024

33,753



1 2

PEMBUKAAN
STAPLER

SCAN FAIL
DIMULAKAN

TATACARA PENGIMBASAN FAIL 



SCAN FAIL 
DIMULAKAN 3 4
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• UNIT REGISTRI AKAN MENGEMAS KINI KLASIFIKASI FAIL (KF) DAN MENGHANTAR
EMEL KEPADA CC JABATAN ATAU PEMBANTU TADBIR REKOD JABATAN PADA
SETIAP BULAN



DIGITAL DOCUMENT 
MANAGEMENT SYSTEM (DDMS) 



SIJIL PENGIKTIRAFAN DIGITAL 
DOCUMENT MANAGEMENT 
SISTEM (DDMS)



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

100 200 300 400

500 600 700 800

Jumlah Keseluruhan
1460

Jumlah Keseluruhan
131

Jumlah Keseluruhan
188

Jumlah Keseluruhan 
2594

Jumlah Keseluruhan 
275

Jumlah Keseluruhan 
3230

Jumlah Keseluruhan
933

Jumlah Keseluruhan 
419



FAIL 
TERPERINGKAT 



SURAT PELANTIKAN
PEGAWAI PENGELAS
DR ANI BINTI AHMAD, 
YANG DIPERTUA MPAJ

PELANTIKAN PEGAWAI PENGELAS 



SURAT PELANTIKAN 
PEGAWAI PENGELAS
PUAN JULAIHAH BINTI 
JAMALUDIN, 
SETIAUSAHA MPAJ



PELANTIKAN SEBAGAI PENDAFTAR KECIL 
RAHSIA JABATAN / BAHAGIAN MPAJ 



FAIL YANG TELAH DI SCAN AKAN
DISIMPAN DALAM BENTUK ‘CD’



PENYUSUNAN SEMULA FAIL JABATAN DI
MOBILE KABINET

1
2

3



KERJA-KERJA FILING SURAT PEJABAT YDP

KEKERAPAN KERJA FILING = 1 MINGGU (2 KALI)

JUMLAH BAGI 1 MINGGU = 158 SURAT MASUK
1

2

3

4

5



PENYIMPANAN FAIL SULIT
(REKOD TERPERINGKAT)

KUNCI BAGI ALMARI BESI ATAU BILIK TEMPAT 
PENYIMPANAN DOKUMEN TERPERINGKAT HENDAKLAH 
DISIMPAN OLEH PEGAWAI YANG TELAH DIBERI KUASA OLEH 
PENGARAH JABATAN.

DOKUMEN SULIT HENDAKLAH DISIMPAN DI
KABINET BESI ATAU ALMARI BERKUNCI.



PELUPUSAN REKOD



MPAJ ANTARA PBT TERAWAL YANG MEMPUNYAI JADUAL 
PELUPUSAN REKOD 

Jadual Pelupusan Rekod Fungsian Majlis Perbandaran Ampang 
Jaya ini telah dipersetujui dan diperakui oleh Jawatankuasa

Pelupusan Rekod Arkib Negara Malaysia 



1 2 3

4 

JADUAL PELUPUSAN REKOD KEWANGAN DAN 
PERAKAUNAN EDISI 2023

JADUAL PELUPUSAN 
REKOD KEWANGAN 
DAN PERAKAUNAN 

CETAKAN PERTAMA 
(2008)



SURAT KEBENARAN PERMOHONAN PELUPUSAN KEPADA
JABATAN ARKIB NEGARA MALAYSIA (ANM & JABATAN AUDIT
NEGARA, NEGERI SELANGOR



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



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

PENGHANTARAN 
SURAT 

PENENTUSAHAN 
SELEPAS 

PEMUSNAHAN 
REKOD 

DILAKUKAN 
DALAM TEMPOH 1 

BULAN 
MENGGUNAKAN 
BORANG 12/08 
DAN BORANG 

13/08



CARTA ALIR PELUPUSAN REKOD



TATACARA PENGISIAN BORANG 
PELUPUSAN REKOD



BILIK PELUPUSAN UNIT REGISTRI



PEMUSNAHAN DILAKUKAN DENGAN KAEDAH 
MERINCIH

MAJLIS TELAH MELANTIK

SYARIKAT INFODEL MANAGEMENT 
SDN BHD

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



HASIL PELUPUSAN DARI BULAN MAC 2018 HINGGA KINI

Jumlah hasil
pelupusan dari
bulan Mac 2018 
hingga kini
= RM 4,618.90

2018 2019 2020 2021 2022 2023
RM 523 594 1546.9 281 972 702

523
594

1546.9

281

972

702
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SUDUT INFO & POSTER 
KESEDARAN BERKAITAN 

PENGURUSAN REKOD AWAM 
UNIT REGISTRI

KOMITMEN JABATAN



• SUDUT INFO BERKAITAN PENGURUSAN REKOD AWAM UNIT REGISTRI DI SETIAP JABATAN



• KESEDARAN MENGENAI PENGURUSAN REKOD AWAM MELALUI POSTER



• KESEDARAN MENGENAI PENGURUSAN REKOD AWAM MELALUI POSTER



• KESEDARAN MENGENAI PENGURUSAN REKOD AWAM MELALUI POSTER
BIL.1/2024 DAN BIL.2/2024



PEMINDAHAN REKOD
(BUKU REKOD PERKHIDMATAN) 
KE ARKIB NEGARA MALAYSIA

KOMITMEN JABATAN





KOMITMEN JABATAN

LAWATAN SAMBIL BELAJAR



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



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

GAMBAR LAWATAN KE RISDA TAKLIMAT RINGKAS BILIK UNIT REGISTRI (RISDA)



MEMPELAJARI TATACARA 
PENGGUNAAN SISTEM DDMSS 2.0 BILIK PENYIMPANAN REKOD 

(RISDA)
BILIK FAIL (RISDA)



KOMITMEN JABATAN
PROSEDUR KAWALAN REKOD 

KUALITI 



1 2 3

4 5 6



7 8 9

10 11 12



15 16

13 14



KOMITMEN JABATAN
MESYUARAT PENYELARASAN 
INSPEKTORAT PENGURUSAN 

REKOD AWAM



Mesyuarat
Penyelarasan
Inspektorat

Rekod Awam





KOMITMEN JABATAN

BENCHMARKING



BENCHMARKING

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



BENCHMARKING

LAWATAN DARI MAJLIS BANDARAYA IPOH
TARIKH: 6 MAC 2018



BENCHMARKING

LAWATAN DARI MAJLIS PERBANDARAN KUANTAN
TARIKH: 7 MAC 2018



PENGURUSAN 
SUMBER MANUSIA

LATIHAN KAKITANGAN



01

02

03

04

05

SENARAI KURSUS
KURSUS PENGURUSAN FAIL & DOKUMEN RASMI - 2023

KURSUS PEMANTAPAN PENGURUSAN KESELAMATAN PERLINDUNGAN KEPADA 
PEGAWAI MPAJ - 2023

TATACARA DAN TEKNIK PENULISAN MINIT MESYUARAT - 2023

TATACARA DAN TEKNIK PENULISAN SURAT RASMI DAN MEMO - 2023

06

07

KURSUS KESEDARAN KESELAMATAN PERLINDUNGAN CGSO - 2022

KURSUS PELUPUSAN REKOD KAEDAH JADUAL PELUPUSAN REKOD ( JPR ) - 2022

KURSUS PENGURUSAN FAIL & DOKUMEN RASMI - 2019



KURSUS PENGURUSAN FAIL & DOKUMEN RASMI

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

TARIKH: 30 MEI 2023
TEMPAT: BILIK KURSUS, ARAS 9, MENARA MPAJ

KURSUS PEMANTAPAN PENGURUSAN KESELAMATAN 
PERLINDUNGAN KEPADA PEGAWAI MPAJ



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

TATACARA DAN TEKNIK PENULISAN MINIT MESYUARAT

TARIKH: 19-20 JUN 2023
TEMPAT: BILIK KURSUS, ARAS 9, MENARA MPAJ

TATACARA DAN TEKNIK PENULISAN SURAT RASMI DAN MEMO



KURSUS PELUPUSAN REKOD KAEDAH JADUAL PELUPUSAN REKOD (JPR)

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

KURSUS PEMANTAPAN PENGURUSAN KESELAMATAN 
PERLINDUNGAN KEPADA PEGAWAI MPAJ

TARIKH: 2 OGOS 2022
TEMPAT: BILIK KURSUS, ARAS 9, MENARA MPAJ



KURSUS PENGURUSAN FAIL & DOKUMEN RASMI

TARIKH: 9-10 OKTOBER 2019
TEMPAT: BILIK KURSUS, ARAS 9, MENARA MPAJ



01

02

03

04

SENARAI KURSUS

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

PERSIDANGAN PENGURUSAN PERUBAHAN PENDIGITALAN PENGURUSAN 
REKOD SEKTOR AWAM 2022

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

04 SEMINAR PEMINDAHAN REKOD NEGARA: MELESTARIKAN PERPADUAN 
DAN WARISAN BANGSA



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

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

PERSIDANGAN PENGURUSAN PERUBAHAN PENDIGITALAN PENGURUSAN 
REKOD SEKTOR AWAM 2022

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



KURSUS PENGURUSAN KAWALAN DOKUMEN RAHSIA DAN DOKUMEN 
RAHSIA RASMI KERAJAAN

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

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

TARIKH: 21 MAC 2022
TEMPAT: HOTEL HILTON



KURSUS PENGURUSAN FAIL REKOD DAN KESELAMATAN PERLINDUNGAN DOKUMEN RAHSIA 
RASMI KERAJAAN

TARIKH: 14 JUN 2023
TEMPAT: SECARA ATAS TALIAN

SEMINAR PEMINDAHAN REKOD NEGARA: MELESTARIKAN PERPADUAN 
DAN WARISAN BANGSA

TARIKH: 15 JUN 2023
TEMPAT: HOTEL TENERA



BENGKEL PEMBANGUNAN 
KLASIFIKASI FAIL KE ARAH 
PELAKSANAAN DDMS 2.0

PENGURUSAN SUMBER MANUSIA



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

2024







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

2022

2023

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



INDUKSI/ORIENTASI KAKITANGAN BARU

2022 2023
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