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PENULIS KERTAS KERJA
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Q.
.o PENULIS KERTAS KERJA

JEYSI HALMI DORITHY DELA AK AMRUL NASRI AYU LESTARI NOR DIANA
LAWRENCE MOHAMMED YAHYA NAWAWI
PUSTAKAWAN PUSTAKAWAN PUSTAKAWAN PUSTAKAWAN PUSTAKAWAN
Bahagian Pengurusan Bahagian Pengurusan Bahagian Pengurusan Bahagian Pengurusan Bahagian Komunikasi
Rekod Arkib Rekod Arkib Korporat
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INISIATIF KERAJAAN
DIGITAL
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INISIATIF KERAJAAN DIGITAL

/

/

/
o

[

e

Salah satu pelan strategik didalam Strategik
Ekonomi Digital Sarawak 2018-2022 yang
telah dilancarkan pada 13 Disember 2017
oleh YAB Datuk Patinggi Tan Sri (Dr)
Abang Haji Abdul Rahman Zohari Bin Tun
Datuk Abang Haji Openg , Premier Sarawak.

Meningkatkan penyampaian perkhidmatan
awam Sarawak yang efektif dan efisen.

Meningkatkan  produktiviti  kerja  dan
komunikasi.

SARAWAK
DIGITAL ECONOMY
STRATEGY

AN OVERVIEW BOOKLET
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INISIATIF KERAJAAN DIGITAL
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Inisiatif ini telah memberi ruang kepada
Pustaka Negeri Sarawak untuk terus
mengembangkan peranan dalam
pengurusan rekod Kerajaan Sarawak.

Memperluaskan perkhidmatan dikawasan
pedalaman dengan menaiktaraf kemudahan
internet dan merapatkan jurang digital.

THE 8 FOCUS SECTORS & 7 ENABLERS
SARAWAK DIGITAL ECONOMY
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NEGERI SARAWAK

PERANAN PUSTAKA NEGERI
SARAWAK

N PENGURUSAN PERUBAHAN PENDI




PERANAN PUSTAKA
NEGERI SARAWAK

1.Pusat sumber maklumat utama dan
sebagai pembekal perkhidmatan maklumat
kepada sektor awam dan swasta

2.Menyalurkan rangkaian ke perpustakaan,
pusat arkib dan pusat maklumat di seluruh
sarawak dan juga malaysia.

3.Menyediakan laluan untuk mengakses
pusat maklumat antarabangsa

4.Pusat  maklumat dan pusat budaya
masyarakat

o
(( /\

(
‘ ('\ @
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n PERANAN PUSTAKA NEGERI SARAWAK :
SEKTOR PERKHIDMATAN DEPOSITORI

14.—(1) There is established a State Depository which
shall be part of the Sarawak State Library and which
shall have the following objectives:

(d) to maintain, preserve and keep public records
which are more than twenty-five years old, and other
documents, papers, instruments, and statutes, statutory
orders, regulations or decrees, directed by State
Secretary to be maintained, preserved and kept in the
State Depository on account of their historical value or
public importance.
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PERANAN PUSTAKA NEGERI SARAWAK :
SEKTOR PERKHIDMATAN DEPOSITORI

e Menyediakan perkhidmatan Dberkaitan pengurusan
rekod dan arkib kepada:

LEBIH DARIPADA

150

JABATAN DAN AGENSI KERAJAAN
NEGERI SARAWAK
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ARAHAN, PEKELILING DAN
PANDUAN YANG DIKELUARKAN
OLEH PUSTAKA
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ARAHAN, PEKELILING & PANDUAN

yang dikeluarkan oleh Pustaka Negeri Sarawak

TP il

DARIPADA: Setlausaha Kerajaan KEPADA: Peguam Besar Nager
Saraask Setiausaha Kewergan Negeri
Samua Sctiausaha Tetap Kemertarian
Setiausaha, Dewan Undangen Neger
Sotisusaha, Suruhanaya Perkhdmatan

Anam Negerl
Semua Ketua Jabatan Negen
Semua Setausaha Mefls Bandaraya
i Somun Ketua Boden Borkanun Negen
SARAWAK CIVIL SERVICE RECORDS | PERKARA:  Ste o O B
MANAGEMENT:GU'DEUNES AND | RUAIKAN:  JKUPIADNZ 100301 i TARIKH: 12 Januae 2011

TOOLKIT

PEMINDAHAN REKOD-REKOD AWAM KE PUSTAKA NEGERI SARAWAK

1 TUJUAN

11 Surst Pekelling ini bertujuon untuk memakiumkan $emua Jadatan dan

Kerajan Neperi tentang sepuusan Kerajaan supdys semua

wmm awarm yang bemilal arkid dipindanian ke Pusiska Neged
Sarawai

2 LATARBELAKANG

21 i bawah Sorswak Stale Lerary Ordinance, 1909, Sekeyen 14(1)(d)
menetackan %o maintain, preserve end koop public records which ae
mare than twenly-fve (26) years okl, and ofer documents, Papers,
instrumonts, and stalues, salory orders, reguletions or decrees”
mmwsmsmnumm,mmmn

- the State Deposiory on eccount of ther historical valuo of public

/ | mporiance”

S

FIRST EDITION 2011 Il 22 Kerajsan telsh menstagkan supaya semus Jedatan dan Agonsl
Va8 ] proses rekod bagl ol
rakod rekod awsm bemia arkid 2550 tdak cleaam simpanan mareka

Surat Pekeliling Bil. 1 Tahun
2011 (Pemindahan Rekod
Awam ke PUSTAKA)

Sarawak Civil Service Records
Management: Guidelines and Tool Kit

Sarawak State Library
Ordinance 1999
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SURAT PEXELILING NO.24 TAMUN 2018

DARIPADA:  Seiausata Kerajsan Sarawak KEPADA:  Peguam Besar Megen

Sarmun Setosaha Tetap Kementenan
Semua Kebu Jabatan Negen

Semua Sefimaahs Pres Berass
Tempatan

Semua Keha Badar Bacan Bertan

PERKARA: TANGOUNGJAWABR KETUA JABATAN DAN PERANAN PUSTANA NECER)
BARAWAK (PUSTAKA| DALAM PENGURUSAN REKDD AWAM DAN ARKIB

RUL KAME:  PUSTAKA SHRM00 TARBCH: 1 Novenbwd 2018
AAAULD 14008

1 TUJUAN

1.1 Surat Pekeling i berujuan untuk mamakiumikan  semus Jabatan dan
Agaras Karnagaan Nege lerdang lanpgungawab Ketua Jabatan dan perand
FUSTAKA dalam pengurusan rekod avwam dan arkity

2 PERANAN JARATAN DAN PUSTAKA

21 Tanggungjawab Ketua Jabstan dalam Pengurusan dan Pemalsharasn
Rekod Awam

Adalah memad salu kewajpan dan fEnggungEewab Bagi jabetan uniuk
manentukan bahaws sefiap rekod Ewam dSIMEan dan dgsihas dengan
bak Ketus Jabaisn sdalsh dengan sendinnya bertangounggawall untuk
mengurus dan memelara selap rekod awam yang ada di dalam jabatan
mereka dengan bak dan terkawal

“Rekod Awsn” menury! Savowak Stalo Library Ovclinance, 1999 (Cap 29)
menquk kepada ‘papers.  docwnoends,  nsnaments.  Megesfevs.  MAaps.
drawngs. phologrphs. fims. microfima. magnelic disks or dskefMes, woeo
impes cosseffe lapes snd ngs of any kind what affecially
racalvec printed or produced by any public office or by sy officar in the
course of fus officisd or pubixc dubes”

Panguiusan mkod swam menpakan saty elemen penting yang periu
dibenkan penskanan tems dalam unsan portadbiran jabatan.  Bagi

Surat Pekeliling No.24 Tahun 2019

SURAT PEKELILING NO.17 TAHUN 2030

DARIPADA:  Setiausaha Kerajaan, Sarawak KEPADA: Paguum Besar Negeri

Semua Sefiausaha Tetap Kementerian
Semua Ketua Jabatan Negeri

Semua Setiausaha Majlis Bandaraya/
Perbandaran/Daerah

PERKARA: KEPENTINGAN DALAM MENGURUS, MENYIMPAN DAN MEMELIHARA REKOD
AWAM BERKAITAN DENGAN PANDEMIK COVID-19

RUJ. KAMI:  PUSTAIKA SRR/M00-111/3 TARIKH: 13 0GOS 2020
ALD.1(012)

1. TUJUAN

1.1 Surat Pekeliing ini beriujuan untuk memaklumkan kepada semua J.nbahn dan
Agensi Kerajaan MNegeri g peranan J: o dan g

dalam rekod awam itan dengan COVID- 19 oobaga]
sumber rujukan yang boleh digunakan oleh j peny dan
akan datang,

2. PERANAN JABATAN DAN AGENSI KE ATAS PENGURUSAN REKOD COVID-19

21 Mendokumenkan dan merekodkan maklumat berkaitan keputusan

Jabatan/Agensi
Sanua makiumat yang berkaitan dengan pandemik COVID-19 termasuk
kel sorta jpanling yang dibuat oleh jabatan dan agens
kerajaan mesti didokumenkan daﬂ direkodian ke dalam fail bagu quan kawalan
dan jagaan. b ini k apa-apa yang
ksi dan L itan dengan sosial, ekonomd dan
kesthatan penduduk.

22 Menyimpan dan memelihara semua rekod dan data

Semua rekod dan data berkaitan dengan pandemik COVID-19 mesti difailkan dan
disimpan mengikut prosidur yang telah ditetapkan oleh jabatan dan agensi. la juga
harusiah dipslihara sehingga cukup tempoh simpanan di jabatan sebelum ianya
dipindahkan ke Pustaka Neger Sarawak. Jabatan dan agensi boleh berhubung
dengan Pusiaka Meger Sarawak uniuk mendapatkan khidmat nashat tentang
tatacara penyimpanan rekod yang efektif.

Surat Pekeliling No.17 Tahun 2020

ARAHAN, PEKELILING & PANDUAN 9

yang dikeluarkan oleh Pustaka Negeri Sarawak

—

SARIS PANDUAN

PENGURUSAN R
UNTUK JABATAN DAN AGENS| KERAJAAN NEGERI SARAWAK

1.

Reposdarn Rekod Negen

Pustaka Negen Sarawah
| © 2020 <

Garis panduan pengurusan rekod dan arkib

(Tanggungjawab Ketua Jabatan Dan Peranan
Pustaka Negeri Sarawak (PUSTAKA) Dalam
Pengurusan Rekod Awam Dan Arkib)

(Kepentingan dalam mengurus menyimpan dan untuk jabatan dan agensi kerajaan negeri
Memelihara Rekod Awam Covid19) Sarawak 2020
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% PERUBAHAN PELAKSANAAN DAN
PENYAMPAIAN PERKHIDMATAN
DI ERA DIGITAL
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PENYAMPAIAN
PERKHIDMATAN ATAS
TALIAN

Perkongsian penyampaian perkhidmatan
\ Pustaka secara atas talian:

e Pandemik Covid - 19

e Norma baharu

e Kekangan perjumpaan secara fizikal
atas faktor lokasi pejabat

A
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PLATFORM PERKHIDMATAN
DIGITAL PENGURUSAN REKOD

PERSIDANGAN PENGURUSAN PERUBAHAN PENDIGITALAN PENGURUSAN REKOD SEKTOR AWAM 2022/ PUSTAKA NEGERI SARAWAK



PLATFORM PERKHIDMATAN DIGITAL
PENGURUSAN REKOD

ARMS SDRMS CACTUS

ARCHIVAL RECORDS SARAWAK DIGITAL RECORDS CORRESPONDENCE AND CASE
MANAGEMENT SYSTEM MANAGEMENT SYSTEM TRACKING UNIFIED SYSTEM
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ARMS

ARCHIVAL RECORDS MANAGEMENT SYSTEM

e Dilancarkan pada tahun 2016.

e Aplikasi laman sesawang yang membantu jabatan
dan agensi kerajaan Sarawak dalam membuat
permohonan pelupusan rekod secara atas talian. | “."Ihl

e Sistem ini membolehkan Jabatan dan pengguna
merujuk bahan rekod dan arkib secara atas talian. {1 ; I”

e Penambahbaikan kepada sistem dilakukan setiap

tahun bagi memastikan sistem memenuhi keperluan

jabatan dan pengguna disamping memudahkan
urusan pengorganisasian bahan rekod dan arkib
oleh PUSTAKA.

|
' 4
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iz ARMS
2021 405 AUls

ARCHIVAL RECORDS MANAGEMENT SYSTEM

Statistik penggunaan ARMS dari
tahun 2016 hingga ke 2022 (setakat
Ogos 2022) mencatatkan bilangan
tertinggi pada tahun 2019 diikuti
pada tahun 2018

2019
2878
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ARMS

ARCHIVAL RECORDS MANAGEMENT SYSTEM

/7

LITERASI PENGGUNAAN ARMS

Objektif:
e Memperluaskan penggunaan sistem ARMS di dalam
pengurusan rekod dan arkib.

Sasaran:
e Pegawai Rekod Jabatan dan Agensi Kerajaan Sarawak.

780/ 30
@

PESERTA / SESI LITERASI
2021 - 2022
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Core Module

Depositor Module

Record Module

Record Management

Pre-Accession

Transfer & Disposal of Non-
Financial Document

Disposal of Financial
Document

Special Disposal Request =
Archive Module

Reports Module

Q@ Archival Records Management System

ARMS

ARCHIVAL RECORDS MANAGEMENT SYSTEM

Record Module ® Record Management ® Transfer & Disposal of Non-Financial Document

Transfer & Disposal of Non-Financial Document List

Request ID

Assessment
Officer

SRARC Date

From

Agency Office

Request Date

To v Request Status

From

Dorithy Dela Anak Lawrenc...
State Record Repository

To

No. RequestID

Depositor Name

Status

Request Date

Record Module yang membolehkan Jabatan/Agensi
memohon untuk pelupusan secara atas talian.
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S8
ARMS

ARCHIVAL RECORDS MANAGEMENT SYSTEM

QE Archival Records Management System

Archival Description Management Repository Details gggm%o?deéipﬁggfy'-aW'e“C-~~

Accession Management =

. Building Section
Location Management
: g . SRR © B
Configuration Wizard
g Repository Summary
Building 3
Repository 3 (RP3) Show
Repository
Section
@ Available 0 Partially Available @ Occupied ® Reserved
Row
Bay

Section A Section B

o i-
Graphical Plan

Box Location =

Candiaaal, | iase —R

Sistem ini menggunakan Location Management Module untuk mengorganisasi lokasi bahan
rekod dan arkib disimpan di dalam repositori
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ARMS

ARCHIVAL RECORDS MANAGEMENT SYST

= ‘E] Archival Records Management System

Dorithy Dela Anak Lawrenc...
State Record Repository

N R P Personal Page # My Profile ® Profile

Archive Module Profile  Circulation  Billing  Transfer Request  Disposal

Reports Module

Main Information

Audit Trail Module

Name* IC No. / Passport No.*
System Module
Dorithy Dela
Personal Page
Job Title*
My Profile

Billing Module >

Contact Information

Dashboard akaun Individu, Pegawai Rekod Jabatan dan Agensi adalah berbeza dan
mempunyai fungsi peminjaman fail, bil dan transaksi yang dijalankan oleh individu.
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ARMS

ARCHIVAL RECORDS MANAGEMENT SYSTE

\©

@ Public Search, State Record R¢ X -+

« > @ arms.pustaka-sarawak.com

i
AN

Public Search  Special Record Browse My New Request My Request List My Feedback List My Digital View Request List

_+—

T

ARMS = o =

4 Dashboard Help .
{IIVAL RECORDS MANAGEMENT SYSTEM Sign Out

Keyword IKus:tu'ng Result for (Keyword: kuching)
Or = Hits Per Page 10 v 1-10/75 << < 1 > >3
Date Range - 1. Administration Appointment
To This is one of Kuching, Resident and District Office collection. The records were selected based on its historical importance to

Sarawak's history. Administration appointment contents official memorandum and official letter between Resident and Chief
Secretary and Government Secretary regarding the administration appointment. Has an important record where it is about the
appointment to positions for staff appointed and will be absorbed in the Department that is fixed by the management.

Or = 02 Nov 1933 - 20 Apr 1940

Owner 2.  Agriculture : Rubber
Tag The record is from the Resident Office & District Office, Kuching in Pustaka. The Sarawak State Department/Agencies records is an
3 ‘ initiative to retrieve copies of Sarawak Records that are preserved in institutions in the state of Sarawak. This file contains with
official letters and memorandums on illegal rubber planting, permits, licenses, regulations land reports etc. by District Office

Search Kuching, notice of Rubber Regulation Ordinance. Attached application for land.
23 Nov 1946 - 23 Feb 1953
h‘ 3. Agrilculture - Food Cultivation Padi Pests

Individu boleh membuat carian bahan arkib melalui sistem ARMS
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ARMS

ARCHIVAL RECORDS MANAGEMENT SYSTEM

Confidential,

Ref: No.78 in ¥Y=-29/1,

From mesideny, <od,¥ivigion To Secretery for Native | ‘." “,]‘u
e = )

C Request Digital View

You are requesting digital view for the following file.

ADMINISTRATION

Reference No.: ADM/1 File Title: APPOINTMENT

Submit Request | Cancel

T ® 4o énnuire whether any noliocy
. nand " ‘o
Vo ien
1 AW L ,
yay with, o iy reowver batantial
L 0 s ritorion
is AN B /U intuend
Yt W /i H
LT A £

b0d survice, Lu Sistem ini membolehkan  pengguna atau
: Bie sivisine, LU Jabatan/agensi memohon penggunaan bahan
TR it secara atas talian selama 14 hari.

3
JL Whe e bt s ® b ey
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SDRMS

SARAWAK DIGITAL RECORDS MANAGEMENT SYSTEM

e Dirangka untuk melaksanakan sistem pengurusan rekod berkomputer
secara holistik dijabatan dan agensi kerajaan negeri Sarawak.

e Pelaksanaan SDRMS akan membantu jabatan dan agensi memelihara

rekod elektronik yang bernilai sejarah, perundangan dan fiskal.

A

Fasa 1: Fasa 2: Fasa 3:
Keperluan Pembangunan Perlaksanaan
Kajian Sistem Sistem
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SDRMS ‘

SARAWAK DIGITAL RECORDS MANAGEMENT SYSTEM

KAEDAH KAJIAN/ANALISIS KEPERLUAN KEATAS

SARAWAK DIGITAL RECORDS MANAGEMENT SYSTEM
JUN 2019 — DISEMBER 2020

Penglibatan Sesi Temuramah Kaiji Selidik secara Lawatan

tenaga pakar dengan atas talian Penanda Aras
(SME) dalam jabatan/agensi kepada Secara Atas
pengurusan yang terpilih jabatan/agensi Talian
rekod
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SDRMS %

SARAWAK DIGITAL RECORDS MANAGEMENT SYSTEM
PELAN PEMBANGUNAN PROJEK

SARAWAK DIGITAL RECORDS MANAGEMENT SYSTEM
2021 - 2022

PERINGKAT 1 A FASA 2

PELAN T2 SOF OF CONCEPT
PEMBANGUNAN j‘

Untuk memberi gambaran berkenaan bagaimana SDRMS Core Engine

dan Sistem Aplikasi Kerajaan Sarawak dihubungkan bagi memastikan
rekod elektronik yang diwujudkan diurus dan diselenggara dengan baik.

PEMBANGUNAN SISTEM (SYSTEM DEVELOPMENT)

Melibatkan Dasar Pengurusan Rekod Elektronik dengan tujuan untuk
menawan rekod yang diwujudkan di dalam Sistem Aplikasi Kerajaan
Sarawak
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SARAWAK DIGITAL RECORDS MANAGEMENT SYSTEM

SDRMS

Ucapan aluan daripada YBrs. Tuan Hj

Japri Bujang Masli, Pemangku Ketua
Pegawai Eksekutif Pustaka Negeri
Sarawak semasa bengkel SDRMS

diadakan di Imperial Hotel, Kuching pada
14-16 Mac 2022.

Sesi perkongsian berkenaan pengenalan
kepada Projek SDRMS dan Pengurusan
Rekod Elektronik daripada En. Amrul
Nasri Mohammed, Pustakawan dari
Bahagian Pengurusan Rekod.

Sesi soal jawab berkaitan isu Pengurusan
Rekod Elektronik dan persediaan kepada
perlaksanaan Projek SDRMS.
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e
CACTUS

CORRESPONDENCE AND CASE TRACKING UNIFIED SYSTEM

< c @ cactus.sarawak.gov.my/cactus/cactus/index/workspace/ (LT * ¢ » O 0 :

Correspondence And Case Tracking Unified System vi.11.0

~ Login
User ID
LE|
Password

i; Login Help
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.
CACTUS %

CORRESPONDENCE AND CASE TRACKING UNIFIED SYSTEM

e Diperkenalkan pada tahun 2013 yang mengantikan sistem PROACT version 2006
(Paperless Registry, Operations and Case Tracking System)

e Sistem yang digunapakai melalui laman web berfungsi sebagai sistem untuk
pendaftaran dan pengedaran surat - menyurat yang diterima atau dikeluarkan
oleh jabatan dan agensi secara atas talian.

e Membolehkan jabatan dan agensi menguruskan registri secara digital secara
tidak langsung membantu pengurusan rekod yang lebih efisen.
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CACTUS %

CORRESPONDENCE AND CASE TRACKING UNIFIED SYSTEM

Mengurangkan penggunaan kertas

Meminimumkan pergerakan rekod fizikal

Medium komunikasi dalaman jabatan dan antara
Jabatan

Membantu dalam penyaluran maklumat dengan
kadar segera

Memudahkan tindakan serta rujukan dilakukan
oleh pegawai walau dimana mereka berada dan
bila diperlukan.
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CACTUS

CORRESPONDENCE AND CASE TRACKING UNIFIED SYSTEM

Perbezaan sebelum penggunaan CACTUS

SEBELUM:

1.Urusan surat menyurat dilakukan secara
fizikal.

2.Banyak  pergerakan
secara fizikal.

3.Penyaluran maklumat adalah secara
berperingkat.

4.Penggunaan fail  dan
maklumat secara terhad.

5.Tiada sistem yang bersesuaian untuk
pengurusan surat menyurat.

surat/dokumen

penyampaian

SELEPAS:

1.Urusan surat menyurat dilakukan secara
hybrid (fizikal dan atas talian).

2.Kurang pergerakan fail secara fizikal kerana
dokumen/fail boleh dirujuk melalui sistem.

3.Penyampaian arahan dan maklumat adalah
lebih pantas.

4.Akses kepada fail lebih  meluas bagi
memudahkan proses kerja yang melibatkan
pihak yang ramai.

5.Sistem yang bersesuaian untuk pengurusan
surat menyurat.
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CACTUS

CORRESPONDENCE AND CASE TRACKING UNIFIED SYSTEM
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CACTUS

CORRESPONDENCE AND CASE TRACKING
UNIFIED SYSTEM

e Kawalan dalam pewujudan, penggunaan dan penutupan

fail melalui CACTUS dilihat dapat membantu jabatan
dan agensi memastikan rekod secara fizikal mengikut
panduan pengurusan rekod yang telah ditetapkan oleh
PUSTAKA.

e Penggunaan CACTUS dilihat dapat membantu jabatan dan
agensi dalam libat urus pengurusan rekod dengan lebih
sistematik tidak kira rekod secara fizikal dan rekod digital.
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KESIMPULAN

e PUSTAKA, jabatan dan agensi harus proaktif  dalam
pengurusan rekod untuk memastikan rekod penting terpelihara
sebagai rujukan bersama di masa hadapan.

e Sokongan daripada keragjaan dan pengurusan PUSTAKA,
memainkan peranan penting dalam mendukung transformasi
rekod secara digital dan menyokong visi kerajaan negeri
dalam menuju ke arah ekonomi digital.
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