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KANDUNGAN

• Pendahuluan
• Perundangan dan Peraturan
• Sistem Panducari Elektronik
• Bahan Arkib



PENDAHULUAN



Rujukan dan 
akses

Pemeliharaan
dan 
pemuliharaan

Pemindahan
rekod/pemerolehan
bahan arkib

KITARAN 
PROSES
KERJA



TAKRIFAN

Kemudahan dan perkhidmatan yang
disediakan kepada pengguna arkib.

Rekod itu berupaya digunakan oleh
pengguna arkib pada bila-bila masa.

Rujukan

Akses



PERUNDANGAN
DAN

PERATURAN



PUNCA KUASA

• Akta Arkib Negara 2003 [Akta 629]
• Prinsip Akses Bahan Arkib (ICA)
• Peraturan Dewan Penyelidikan Arkib Negara Malaysia
• Peraturan-Peraturan Arkib Negara (Fi) 2015 (P.U (A) 84)



Akta Arkib Negara [Akta 629]

A K T A  6 2 9

1. Seksyen 7
2. Seksyen 36 (b)

4. Seksyen 38 6. Seksyen 42

8. Seksyen 45

7. Seksyen 43

5. Seksyen 39

3. Seksyen 37



Akta Arkib Negara [Akta 629]

1. Disusun, dikelas dan diperihalkan
2. Arkib awam yang bertaraf terbuka hendaklah 

dibuka kepada penyelidik selepas 25 tahun dari 
tarikh tamat rekod

3. Peraturan, tatacara dan sekatan
4. Sediakan kemudahan penyelidikan
5. Penghasilan semula dan penerbitan arkib awam
6. Kesahan salinan fotografi dan cabutan arkib 

awam



Creativity

Prinsip Akses
Bahan Arkib

(ICA)

1. Akses kepada arkib
awam yang terbuka

2. Maklumkan
kepada orang awam

5. Syarat yang adil
dan saksama

4. Sekatan/larangan
adalah jelas

3. Proaktif untuk
mudahkan akses
kepada arkib awam



Creativity

Prinsip Akses
Kepada Arkib

(ICA)

6. Akses kepada arkib
awam yang ada kaitan
dengan undang-undang
antarabangsa

7. Hak untuk merayu

10. Pegawai Arkib perlu
ambil bahagian dalam
proses membuat keputusan
berkenaan dengan akses
arkib awam

9. Pegawai Arkib boleh
akses kepada semua
peringkat rekod

8. Masalah operasi tidak
boleh menghalang akses
kepada arkib awam



Peraturan Dewan Penyelidikan
Arkib Negara Malaysia

Creativity

Peraturan
Umum

Penyelidik
Berdaftar

Patuh
kepada

terma dan 
syarat



Peraturan Dewan Penyelidikan
Arkib Negara Malaysia

Perkhidmatan
Rujukan dan 

Akses

Wajib
pulangkan

bahan arkib

Larangan
membawa

barang
peribadi

Jumlah
pinjaman

bahan

Etika
pakaian

Etika ketika
menggunakan

bahan arkib



Perkhidmatan yang disediakan di 
Dewan Penyelidikan

Perkhidmatan perizaban
bahan arkib

Perkhidmatan
penyalinan bahan arkib

dan perpustakaan
- Rizab selama 3 hari
- Isi borang tertentu
- 3 kali rizab
.

- Had maksimum penyalinan
1/3 bahan arkib,
1/4 bahan perpustakaan

- Isi borang tertentu
- Bayaran kos penyalinan
- Bahan arkib yang tidak boleh

dibuat penyalinan;
rekod terperingkat, lampiran yang
ada butiran peribadi individu, rekod
kartografi, rekod senibina, rekod
audiovisual, tesis, dan bahan nadir.

- Permohonan rasmi
- Nyatakan no. warta
- Bayaran kos carian dan

penyalinan

Perkhidmatanpencarian
warta kerajaan



Perkhidmatan yang disediakan di 
Dewan Penyelidikan

-Permohonan rasmi
-Nyatakan No. Fail dan No.SPR
-Tempoh pinjaman 1 bulan
.

Perkhidmatan pinjaman
jabatan

-Isi borang tertentu
-Bayaran perkhidmatan
pengesahan dan penyalinan
-Salinan bahan akan
disahkan dengan 3 cap

Perkhidmatan pengesahan 
salinan arkib awam



Peraturan-Peraturan Arkib
Negara (Fi) 2015 (P.U (A) 84)

Kadar bayaran fi ke atas
perkhidmatan penyalinan
bahan arkib:

- Saiz - Format



SISTEM PANDUCARI
ELEKTRONIK



COMPASS
Computerized 

Archival System and 

Services

Online Finding Aid

OFA



TATACARA 

PENGGUNAAN

COMPASS

• Masukkan nombor kad
pengenalan/passport

• Masukkan nombor
tempat duduk

• Klik “Teruskan Operasi”



TATACARA

PENGGUNAAN

Kriteria Carian
• No. Penerimaan
• Teks Carian
• Sumber

COMPASS



TATACARA

PENGGUNAAN

• Dokumen Imej

COMPASS



TATACARA

PENGGUNAAN

• Dokumen Imej

COMPASS



TATACARA

PENGGUNAAN

• Gambar

COMPASS



TATACARA

PENGGUNAAN

• Gambar

COMPASS



TATACARA 

PENGGUNAAN

OFA
• Pendaftaran Baru OFA

1. Klik “Pendaftaran Baru OFA” 2. Lengkapkan maklumat
pendaftaran dan klik

“Hantar” 

3. Semak emel dan
klik pautan pengaktifan

akaun OFA 



TATACARA 

PENGGUNAAN

OFA
• Rujukan Atas Talian

1. Klik “Log masuk sistem OFA” 2. Masukkan emel dan 
kata laluan kemudian klik

“Hantar”

3. Masukkan kata kunci



BAHAN ARKIB



BAHAN ARKIB

• Sumber primer/utama

• Unik – satu di dunia

• Sahih – diterima dari sumber asal/pewujud

• Utuh – lengkap dan tidak diubah

• Andal – boleh dipercayai/bukti lengkap

• Bahan bukti – diterima di mahkamah



SUMBER BAHAN ARKIB

• Kementerian/Jabatan/Agensi Kerajaan

• Pertubuhan/Persatuan

• Syarikat Kerajaan

• Tokoh/Orang Perseorangan



BAHAN ARKIB YANG 
BOLEH DIRUJUK 

• Rekod Rasmi dan Rekod Persendirian

• Bahan arkib bertaraf terbuka

• Rekod rasmi bertaraf arkib/selepas 25 tahun



JUMLAH BAHAN ARKIB

Fail - 3,189,927
Bukan Fail - 1,233,923

Jumlah - 4,423,850



KOLEKSI BAHAN ARKIB 
YANG BESAR

• Pejabat Setiausaha Kerajaan Negeri Selangor – 303,023

• Pejabat Setiausaha Kerajaan Negeri Kedah – 79,671

• Pejabat Setiausaha Kerajaan Negeri Sembilan – 46,100

• British Adviser’s Office, Kelantan – 41,615

• High Commossioner Office, Malaya – 37,378



REKOD YANG POPULAR

• Pejabat Setiausaha Kerajaan Negeri

• British Adviser’s Office

• High Commissioner Office, Malaya

• Malayan Union Secretariat

• Colonial Office



PENYELIDIK

• 30,000 penyelidik aktif

• Pelbagai negara

• Pelbagai skop kajian

• Pelbagai kriteria penyelidik

• 1,500 hasil kajian



CONTOH
BAHAN ARKIB



• Buku Daftar Baptisma – Rekod
Gereja Belanda 1642

• Perjanjian antara Temenggung
Abdul Rahman dan Sultan
Hussien Muhamad Shah ibni
Almarhum Sultan Mahmud
Shah dengan Stamford Raffles,
1233 A.H. (1818)



• Kenyataan mengenai
penggunaan Duit Tembaga di 
Negeri-Negeri Selat dan 
Negeri-Negeri Melayu
bertarikh 8 Februari 1875

• Kitab Rahsia Ejaan Jawi 1931



• Karikatur Malayan Union 1946 • Perjanjian Kuala Lumpur 1974



TERIMA KASIH
Arkib Inti Pati Masa

sra@arkib.gov.my

0362090600


