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OBJEKTIF

Memahami, Mengetahui Penilaian Rekod dan
Penyediaan Jadual Pelupusan Rekod serta
Tatacara Melaksanakan pelupusan rekod awam
dengan betul berdasarkan Panduan Pelupusan

Rekod Awam




NILAIAN

REKOD AWAM
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Definisi Penilaian

» Penilaian Rekod atau records appraisal
merupakan proses menentukan nilai rekod untuk
memisahkan rekod-rekod yang bernilai untuk
simpanan sementara/kekal daripada rekod-rekod
yang tidak bernilai; berdasarkan kepada nilai-nilai
pentadbiran, undang-undang, kewangan,
penyelidikan dan kepentingan perhubungan

rekod dengan kumpulan rekod yang lain. (ruj. Buku
Panduan Penilaian Rekod-Rekod Jabatan, ANM, 1985)
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Tujuan Penilaian Rekod

=» Mengenalpasti rekod-rekod yang
bernilai untuk dipindahkan ke Arkib
Negara Malaysia

» Memberi kebenaran pemusnahan ke
atas rekod-rekod yang tidak bernilai

» Menyelamatkan rekod-rekod yang
bernilai dari musnah atau hilang
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Rekod berkaitan penubuhan
jabatan, organisasi,

arahan

, panduan,
penggubalan polisi, laporan,
minit mesyuarat,

jawatankuasa, dll

\&RU I)éANGAN

Rekod berkaitan tuntutan hak-
hak kerajaan, memberi hak
kepada individu, surat
perjanjian, pemilikan, ikatan
kontrak, yang berimpak besar,
penggubalan sesuatu
perundangan, dil

u\
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SEJARAH/
EBANGSAAN

Rekod berkaitan peristiwa
penting negara yang
memberi impak besar
samada ekonomi, politik
dan sosial

PENYELIDIKAN

Rekod berkaitan peristiwa
penting, maklumat orang
kenamaan / orang penting
negara, dalam pelbagai
bidang seperti sains&
teknologi, dokumen digital,
dii



Peranan Pegawai Rekod
Jabatan

» Pegawai Rekod Jabatan hendaklah
membuat penilaian ke atas setiap
unit rekod bagi menentukan nilai
utama (primary value) untuk
kepentingan Pejabat Awam
pewujud.
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Penilaian Rekod

Rujukan :

» JPR Am, JPR Kewangan dan Perakaunan, JPR
Fungsian

» Akta Arkib Negara 2003
= Malaysian Standard MS 2223-1:2009/MS 2223-2:2009
» Panduan Penilaian Rekod-Rekod jabatan 1985

» Dasar penilaian dan perolehan Rekod awam 2012

= Arahan dan pekeliling kerajaan persekutuan/negeri
» Mesyuarat JK Pelupusan Rekod ANM

» Keputusan Lembaga Penasihat ANM

» Keputusan KP ANM

» [su semasa
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Mesyuarat Jawatankuasa
Pelupusan Rekod ANM

» Hasil penilaian pegawai penilai akan
dibentangkan dalam Mesyuarat Jawatankuasa
Pelupusan Rekod Arkib Negara Malaysia yang
dipengerusikan  oleh Pengarah Bahagian
Pengurusan Rekod Kerajaan dengan dianggotai
oleh Ketua-ketua Seksyen yang berkaitan.

» Hasil keputusan Mesyuarat akan dimaklumkan
kepada Jabatan yang memohon pelupusan untuk
tindakan seterusnya.
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>ELUPUSAN { )

REKOD AWAM
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12

Panduan Pelupusan Rekod Awam

Siri Pengiegisan Rekod Kerajaan

Cetakan Ketiga - 2014



TAFSIRAN: KATEGORI REKOD
13

Rekod Aktif/ Semasa
* Rekod yang kerap dirujuk bagi tujuan diambil tindakan di pejabat
awam
Rekod Separa Aktif/ Separa Semasa

« Rekod yang kurang dirujuk dalam urusan semasa di pejabat awam

« Rekod yang tidak dirujuk dalam masa 5 tahun dan tiada
tindakan lanjut dikehendaki diambil keatasnya untuk pentadbiran
harian di pejabat awam

13



TAFSIRAN: PENUTUPAN FAIL

4 : "
VARG B ‘

SNV

100 Lampiran

Mencapai 100 kandungan; ATAU mana-
mana yang terdahulu.

| >

Tamat Tindakan

Segala tindakan telah selesai ATAU tiada
tindakan lanjut yang diambil oleh pejabat

N\

(2,
Ny
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TAFSIRAN: PELUPUSAN REKOD

Seksyen 2, Akta Arkib Negara 2003 [Akta 629]




TAFSIRAN: TAMAT TINDAKAN

Panduan Pengurusan Rekod Sektor Awam, 2016

é Penetapan yang menjelaskan rekod telah
tamat atau tiada tindakan Ilanjut
dikehendaki diambil tentang rekod
tersebut

IS




Seksyen 27(3), Akta Arkib Negara 2003 [Akta 629]

Jadual yang mengenal pasti rekod yang
mempunyai nilai arkib untuk dipelihara dan
membenarkan pemusnahan rekod yang
tinggal selepas luput tempoh pengekalan
yang ditentukan




TAFSIRAN: PEMUSNAHAN

& : & :
AN N4

18

Seksyen 2, Akta Arkib Negara 2003 [Akta 629]

Perbuatan memusnahkan atau
menghapuskan apa-apa jenis rekod
mengikut prosedur yang ditetapkan

S




TAFSIRAN: LARANGAN
PEMUSNAHAN REKOD AWAM

Pejabat awam perlu mendapat kebenaran
bertulis Ketua Pengarah Arkib Negara
sebelum memusnahkan atau
membenarkan pemusnahan rekod awam
dibawah kawalannya

=




§ SEKSYEN 25 (5)

Didenda
tidak lebih

RMS,000.00

ATAU;

1 Tahun Penjara
ATAU;

Kedua-duanya

20
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4

Rekod Aktif

Diasingkan ke Bilik
Regstri atau Bilik
Fail

TATACARA PELUPUSAN REKOD AWAM

\ )]
Rekod
Tidak Aktif

Diasingkan ke Bilik
Rekod mengikut
jenis / format rekod
| klasifikasi sedia
ada

@

BORANG
P.U.(A) 377,
Peraturan-
peraturan Arkib

Negara (Penetapan
Borang-borang
Bagi Pelupusan
Rekod Awam 2008)
diwartakan pada 13
Oktober 2008



RUJUKAN TATACARA LT
PELUPUSAN REKOD AWAM ‘=

Tiada JPR

JPR 02, W
Perakaunan | | un n
. | y



PENGGUNAAN BORANG PELUPUSAN

BORANG 2/08-Musnah (Fail Fizikal)
BORANG 3/08-Musnah (Rekod Elektronik)

JPR AM

+
JPR FUNGSIAN

BORANG 11/08- Pindah ke ANM

BORANG 12/08-Penentusahan Musnah

JPR KEW

BORANG 4/08-Musnah (R. Kew.)
BORANG 13/08-Penentusahan
Musnah

Borang 11/08
diisi berdasarkan
surat balas ANM

TIADA JPR

BORANG 5/08- Fail

BORANG 6/08- Kartografi
BORANG 7/08- Seni Bina
BORANG 8/08- Pandang Dengar
BORANG 9/08- Terbitan
BORANG 10/08- R. Elektronik
BORANG 11/08- Pindah ke ANM
BORANG 12/08- Penentusahan
Musnah
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Borang 11/08
diisi berdasarkan

surat balas ANM




Borang-Borang
pelupusan




Borang-Borang Bagi Pelupusan Rekod
Awam 2008 boleh dimuat turun dari portal
Arkib Negara Malaysia
http://www.arkib.gov.my.
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http://www.arkib.gov.my/

[Subperaturam 44{17%]
Borang 1

JAanusal PELUPUSAN REKOD

Arkib 1/08

Tajuk Siri

Perihal Rekod

Tamat
Tindalkamn

Tindakam
Pelupusan

© Hak




[Subperatram SC2)]

Borang 2
BORAMNG PERMOHOMARN BAGI FEMUSHMNAHARN REKOD AN AR

Arkib 2068

BUTIR-BUTIR JABATAN Uik HKegumaan Aurkib
Megara
[ 1) Kementeran'Jabatam'Agensi- (2} Baahagian'CasmrangandLinit Tariklh Terima:

(2} Pewujud Rekod [Jika tidak sama dengarn (1] -

MAKLIUIMAT MENGERNAS] RIERKOD

[} Mama dan MNo. Jasdual Pelupusan Rekod-

Bil. Tajuk Siri Tahun Dilipuwti Termpah Umiit Rekod Mleter
LEh] {5) ) Pangekalan =N FPanjang
1 amg Relood
Dit=ntulcan {10}
Dral =
Daripada Kepada Jdadual
(83
Jdumilah Uit Ukuran
Reko-d: El=ter
Famngan
Rekod:

11y Mengikut seksyen 258 dam 26, Akta Acrkib Megara 20003 LAkta 629], saya mengermaualcakkamn
permmealronan ind bhagil pemuasnahan relood Ol atas:

Mama FPegawwaic Tarndatamngan dan Meterai'Cap Jabatarm:

Janeratam: Taribkhi:
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[Subperaturam S{2]
Borang 3
Arkib 3/08

BORANG PERMOHONAN BAGI PEMUSNAHAN REKOD ELEKTROMNIK

BUTIR-BUTIR JABAT.AMN Uirrbuk Hegunaan
Megara
1 HG sandlakb nifgensi {2} Bahagian/CawanganiUnit: Tarikh Terima:
(2} Alamat-
(4) Pewujud Relood (5) Telefanc
[ika tidak sama demngan (1)]:
(6} Mo, Faksimmili- (7} Alarmat e-mel:

MAKLUMAT MENGENAI REKOD

(2} HMama dan No. Jadual Pelupusan Rekod:
(B} Tajuk Sir:
(10} Sistem Aplikasic

(11} Format Relkod:

(12} Jumlah'Saiz dalam Bit-

(13} Jenis Media:

(14} Jumlah Unit Media:

(15} Tarikh Diliputi:

(18} Feringkat Keselamatam:

(17} Lokasi Rekod:

(18} Sebab Pelupusan:

(189} Tempoh Pengekalan Yang Ditemtukan Dalam Jadual:

(20} Perihal Rekod:
[ Sila lengkapkan Lampiran]

(21} Mengikut Seksyen 25 dan 26, Akta Arkib Negara 2003 [Akkia 629], saya mengemukalkan
permohonan ind bagi pemusnahan rekod di atas:

Mama Pegawai: Tandatangan dan MeterailCap Jabatamn:

Jdawratamn: Tarikh:
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[Subperaturan G{2)]
Borang <4

Kewangan-Arkil 40008

BORANG PERMOHOMNAN BAGI PEMUSNAHAN
REKOD KEWAMNGAN DAN PERAKAUNAN

BUTIR-BLTTIR .J: ATA™N

iy

HeaementerandJabatand/S.gemsi -

NUAKLUMAT MENGENAI REFKOD

=
LEd)

Tajuk Siri
(=)

Tahumn Diliput
=y

Darnpasda Hepada

Meter Fanjasng
£ i ]

L]

(=)

MMengilkut Seksyemn 25 dan 26 Akta Arkib Megara 20032 (Akta S20)
mengemukskan permobonan ni bagl pemusnaban rekod di atas_

Mama Pegavwrai-

Jaresatam:

dam Arahan Percendaharasan 150.saya

Tar dar

Tarikck -

AN Cap Jabatar:

© Hak Cipta Terpelihara Arkib Negara Malaysia




Arkib 5508
FORMAT

BORANG PERMOHOMAN BAGI PELUPUSAN FAIL
CFANG TIDAK DINY ATARKAN DALAM JADUAL PELUPUSAN RERKCLY)

BUTIR-BUTIR JABATAN Umituk Hegunaan Arkib Megara

[2) Bahagian/Cawarngand ] mit: Tariklh Ternma:
Jumilah Fail:

MNo. Penerirmaan:

[ 1} HKementerian'Jabatan'Sgensi-

(2} Pewujud Rekod [Jika Gdak sama dengan (1 )]

MLAKL LFMVLAT MENGEMAl REROD

(41} Kategori Relkod: (5 Peringkat Hesaslamatan:
[1 Fungsian

[ Arm
(5} Tarikh Dilipuii: (7 Ukuran Rekod: .o (meter pamjsng. )
Bil_ Mo. Rujulkcan Tajuk Fail T arikh Bil. Cadamgan Catatam
LE=3] F il ()] (11} Larmmpiran Pelupuwusamn 14}
k=) (1Z) {13y
Daripada Hepada

Mengikut Seksyern 25 dan 26, Akta Acrkib Negara 2003 [Akta 629], saya mengermukalkan
permmohomnan ind bagi pelupusan rebood di atas-

T amd.aiamg 2T L ap - s

(15}

NMama Fegawai-

Janeratain: Tarikh:
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[Subperaturam 73]
Borang &
Arkilb G008
BORANG PERMOHOMNMARN BAGI PELUPUS.ARN

REKOD KARTOGRAFI
{ WANG TIDAK DINYATAEMAR DAL AM JADUAL PELUPUSAN REROCHD )

BUTIR-BUTIR JABATAN Untuk Hegumnaan Ackilk

Megara
[ 1} Kementerian'Jabatan/Agensic 2] Bahagian/CawarnganLmit: Tarikh Terima:
Jdumik=sh Rekosd:-
MNo. Pernsrmmaan:
(2} Pewujud Rebod [Wika tidak sama demgan (15

MLAKIL LIMUAT M ENGE®RMATL RRERCD

(4} Perngkat Kesslarmatan:

BilL TajukfMNoe. SErnTajuk LemmbanT™do. Tarikk Bilangam Cadarngan Catatam
[E=3] Le=mkar Pemetsan Lembar Falupusan 1oy
LLg) L 8} 2y
Jumibahe
Lermbar:

(11} Mengikut seksyen 20 dan 26, Akta Adkil NMegara 2003 [Akta 629], saya mengermiuakcabkan
permuohonan indi bagi pelupusan rebod di atas:-

MNama FPegaswwai-

Tamndatamgan damn ailCap Jalke i
Janaratam- Tarikih:-
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[Subperaturam 7({3)]

Borang 7

Arkib 708

BORANG PERMOHOMNMAN BAGI PELUPUSAMN
REFKOD SEMNI BIMNA
{ YANG TIDAK DIMNY ATARAN DalLAM JalDal FPELUPUSARMN REKOD )

BUTIR-BUTIR JAB AT AN

Uintuk HKegurnsan Ackib
Megara
{1} Kementerian/Jabatan/Sgensic (2} Bahagian'Cawangan/Linit:

Tarikh Terimas:
Jurmilaih Rekood:
Mo, Pemerimaan:

3} Pewujud Rekod [Jika tidak sama demgan (1§

MAKLUNMAT MENGENAI RREFOD

|Feringkat Heselamatan:

Bil. Mo, Pujukan Tajulk Tarikh Bilamgan Cadarngan Catatam
5} 8y il (B} {Lembar) Pelupwsamn {11)
() 1oy
ik
Lembar:

{12} Mengilut Seksyen 25 dan 26, Akta Adckib Megara 2003 [Akta 629], saya memngemukakan pemmobyomars
ini bagi pelupwusan relod di atas:-

Mama Pegawai:- Tarndatamgan dan MeteraiCap Jabatamn:

Jareratam: Tarikihi:
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[Subperaturan F({3)]

Borang 8

REKOD PANDAMNG DEMGAR

Arkilb 8008

BORANG PERMOHONAN BACGI PELUPUSAN

 WANG TIOWHE DEA YA TARAN DAL AR fAlDLial PEL LUPLESAN RRERCD )

BUTIR-BUTIR JABAT.AM

[ 1 lementerandJabatan/Agensi: [ =g |
Bahagian/Cawarngamn/dmit:

[(32) Pewwujud Rebhod (Jika tidak sama derngam {(1])]:

RWLAKILUFMLAT MEMNGEMAd REROD

(4} Feringkat Kes=lamat=sn:

Uinfuk HKegunaan Arkib Megara

Catstam

[ =1 [ = Tajuk Bahan Fernhal Tarikh Formmat
(=} Huf;';ﬂﬂ L ] 8y (=) (1ay

Wit Cadamgan
Reho-d Pelupuwusam
{11) {12}

12}

Jurmilak

Lhnii=

y rebood di atas:-

permmolonan ind bagi o
Mama FPegawai:
~lanwrataim:

Tariki:

Tandatamngan dan Meit

(15 Mengikut Seksyen 25 damn 26, Akta Arkib Negara 2002 [Akita 629], saya mengenbaban

wCap
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[Subperaturan 7{3)]

Borang @

Aakib 908

BORAMNG PERMOHOMAN BAGI PELUPUSAN
REKOD TERBITAN DAN BAHAN BERCETARK
{ "ANG TIDAK DINYATARAN DAL AM JADLUAL PFELUPFUSAN REFKOD )

BUTIR-BUTIR ABATAM

(1} KementeriandJabatan/Agensi- (2} Baahagian/Cawangan/Linit

(2} Pewujuwd Rekod [Jika tidak sarma derngan (1)}]:

MAKLUMAT MENGENAI REKOD

4} Pernngkat Heselamaitan:

Umtuk Kegunaan Arkib Megara

Tarikh Terirma:
Jdurmilah Rekod:
Pl Flesrvesri nmssn -

Bil_ Tajuk
5y L))

TahumniTarikh
Diterbitkan
Ty

M =ter Cadarngan Catatam
FPanjamgs Pelupusan 1Dy
Jurmibak =) ]
Li=)]

permmmohonan ind bagi p ¥

MNMamma Pegaswai-

Janratanc

(11) Mengikut Seksyen 25 damnm 26, Akta Acrkib Negara 2003 [Akta 629] saya mengermuakakan
kood di atas:

Tandatamngan dan MeterailCap Jabatam:

Tarik bz
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[Subperaturan 7{3)]

Borang 10

Arkil 1008
BORANG PERMOHOMNAN BAGI PELUPUS.ARMN
REKOD ELEKTROMNMIK
¢ WANG TIDWAK DU YA T ARAN DAl AR LADLIAL PEL LIPLISAN REFKODr )

BUTIR-BUTIR JABATAN Umibuk Hegunaan Arkib MNMegara

Tarikbh Tenma:
(2} Bahagian/CZ awangan/Linit Jdumilah Rebkod:
Mo, Penerinmaan:

) K mberiandJak: fAgensic

(3} Alarmat

=) FPewuajud Relod (5} Tebefomn:
[Hika tidak sama demgamn [(1)]:

(5} Mo, Faksimili:z () Alamat e-mel:

NUAKILUMAT MENGENAI REKOD

(2} Tajuk SirMama Fail:
(=) Sistemn Aplikasic
(10 Format Fekod:

(11)F Jumlah'Saiz dalam Bit

(12} Jenis Media-

(13} Jumilsh Unit Medis-

(14} Tahwn Dilliputi-

(15) Peringkat Keselamatan:
(18} Lokasi Rekod:

(17} Sebab Pelupusan:

(18} Cadangan Musnah/Simpan:

(R k=] Perihal Rekod:
[ Shla lemgkapkan Lampiran]

=20} Mengikut Seksyen 26 dan 26, Akta Adckib Negara 2003 [Akta 6&29], saya mengernmuakaboan
permmohonan ind bagi pelupusan reblod di atas:
Mama Pegawai: Tamndatangan dan MeteraitdCap Jabatamn:

Jdaneratam: Tarik:

© Hak Cipta Terpelihara Arkib Negara Malaysia




[Peraturan SZ)]
Bora=s 11

Acrkib 115008
BORANG PERMOHOMNMAN BAGI PEMINDAHARN REKOLD AWM AM

BUTIR-BUTIR JABATAN Umtuk Fegumnaan Arkib Megara

Tarikkh Terirma:
(1) Kementernan/Jabatamn'/Sgensic (2} Bahagian/C aswangan'Linit

Mo, Fenerirmaan:
NMUAKILILIMAT MEMNGENAI REKOD

(2} Mo Pemernmaan: 44} Mama dam Mo Jadoual Pelupusan
Reakod:
(5} Tahuwn Dilipwti: (5} Ukwan Rekod: . ___

[meter panjangd unit’ lembar)

[} Pernghkat Kesselamatan: (2} Jemis dan Format Relkod:
Bil. Mo, Fail'lRujukan'Sir TajulkFercara Tarikh Bil. L armpiran'
[y (10} {11} (12} LembarMUnit
(13D
Dranpads Heaepadas
(14 Mengilut sebsyen 28 (1) damn (2), Akta Ackibh Hegara 2003 Akta 629], saya fe] k 1 e b am e
bagi pemindahan rekod di atas:
NMama Pegawai: Tarndatamngamn damn anCap R i =
- W aribcku-
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[FParabwran S22

Borang 12
Arkilb 12,008

FPEHNENTUSAHAN PEMUSRMNAHAN REKOD ANAM

BUTIR-BUTIR JABATAN

(1) KemeaemnternandJabatandSgensiz (2} Baks ianfz gan'lLinit

MAKL UMAT MENGERNAI REFKOD

(3} Swrat Kebenaran Femusmnaham:

221 Mo, Rujukan: 2 2 Tarikh:

4} Perihal Rekod:

[5) Meter Panjang Rekod Yamng Dimusnahkanc

[(§) Pernghkat KHesalamuat=ns

(¥} HKasedah Pemusnabhan - 8y Mo Resit (Jika Dijwall: ... ..

|:| dibakar |:|1:ﬁ'in-|:ih |:| dikitar semuls |:|cipadamlr.an |:| dijual

(5} Tarikh Femusnahan: (2} Tempat Pemusnahsanc

PEGANWMATL Y ANG MELAK SANRNAKRKAN PEMUSHNAHAMN

(10 MNMama Pegawsi: (11 MNama Saksic
Tandatangam: Tandatsnomam:
Jdavweat=mns Jdavwatans

PENENTLUSAH AN

(12)y Saya mengesahkan bahaswa rekod di atas t=lah dimusnabhkan dengan sewajamya mengikot Seksyen
dan 28, Akta Arkib Negara 20032 [Akta S29]:

MHarmma FPegawai- Tandatangan dan MeteraiCap Jabatan:

Jawwatam: Tarikih:
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[FPerabmran S2)]
Boramg 13

Kewangan-Arkib 13/08

PENENTUSAHAN PEMUSMNAHAMN
REKOD KEWANGAN DAN PERAKAUNAMN

BUTIR-BUTIR JABATAM

[ 1} KementernandJabastamnd/Agensi - (2} Bakh ianiz gantLinit

RMAKIL UNWLAT M ENGENAl PEMUSNAHAMN

(2} Keluluwsan bagi Permusmahan

- Auakib Megara, Mo, Rujukam - Tarikku:
- Awdit Megara, Mo, Rujukam - Tarikh:
- Akauntsn NMegara Mo, Rujulkam: T arik:

(4} Meter Panjang Relkod YWang Dimusnahlkcamn:

(5} Hasdah Pemusnaihan (andakan) - (8] Mo Resit (Jika Dijuwual)c. ... ...

I:l dibakar I:l-l:ﬁ-iruih |:| dikitar senmula |:|cipa.dam|:.an |:| Ll

(7} Tarikhh Pemusnahan - (&) Tempat Pemusnahan:

PEGAW AL YANG MELAK SAMAFAN PEMUSHAHAN

(2} HNMama Pegawai- (10} MNama Saksic
Tandatamgan - Tandatarngamn :
Jawatam: Jammratan -

FENMENTLUSAHAMN

(11} E‘ia'ya mengesahkan bahaswa rekod di atas t=lah dimuousnahkan demngan sewajamya mengikut Seksyen 25 dan
. Akta Arkib NMegara 2003 [Akta S20] dan Arahan Perbendaharaan 150

[

Marma FPegawaic Tandatangamn dan K nCap 12

Jawatam: Tarikk:
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PELUPUSAN MENGGUNAKAN
JADUAL PELUPUSAN REKOD




PERMOHONAN PELUPUSAN
REKOD URUSAN AM

% l!‘“"\_
g B
Y Lah &

Siri Pengurusan Rekod Kerajaan

BUKU JPR
URUSAN AM 2012 JADUAL PELUPUSAN REKOD

URUSAN AM

:fr G NEGAHA MALAYSIA -



JPR URUSAN AM

SIRI 100 PENTADBIRAN

BIL. TAJUK SIRI
Perundangan

Perhubungan Awam/ Perhubungan Raya dan
Seranta/ Komunikasi Korporat

Program Kerjasama

Laporan dan Perangkaan
Pengurusan Mesyuarat
Kemudahan (Fasiliti)

Pertubuhan, Persatuan, Kelab
Parlimen/ Dewan Undangan Negeri
Penerbitan

Teknologi Maklumat

Pengurusan Rekod Jabatan
Pembaharuan Pentadbiran

41



JPR URUSAN AM

BIL. TAJUK SIRI

13.
14.
195.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Piawaian International Organization For Standardization (ISO)

Pengurusan Pejabat

Maijlis/ Sambutan/ Perayaan/ Pesta

Pusat Sumber/ Perpustakaan Jabatan

Lembaga Penasihat

Pendaftaran Warisan Kebangsaan

Pilihanraya

Pengurusan Kesinambungan Perkhidmatan (PKP)
Audit

Rancangan Malaysia

JADUAL TAMAT
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JPR URUSAN AM

SIRI 200 TANAH, BANGUNAN DAN
INFRASTRUKTUR (ASET TAK ALIH)

BIL. TAJUK SIRI

1. Perancangan Pembangunan
2. Tanah

3. Bangunan

4, Infrastruktur

d. Landskap dan Hardskap

JADUAL TAMAT
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JPR URUSAN AM

BIL. TAJUK SIRI

Tadbir Urus Aset

Laporan Aset Alih
Laporan Aset Hidup

Aset Maya (Harta Intelek)
Pengurusan Stor (Stok)

Perolehan Aset
Penerimaan Aset Alih

= B O B .

Penerimaan Aset Hidup

©

Penerimaan Stok
Pendaftaran Aset Alih
Pendaftaran Aset Hidup
12. Pendaftaran Stok

—
_\O

© Hak Cipta Terpelihara Arkib Negara Malaysia
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JPR URUSAN AM

SIRI 300 ASET ALIH (ASET DAN STOR)

BIL. TAJUK SIRI
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

Penggunaan dan Penyimpanan Aset Alin
Penggunaan dan Penyimpanan Aset Hidup
Penggunaan dan Penyimpanan Stok
Penyelenggaraan

Pemeriksaan Aset Alih

Pemeriksaan Aset Hidup

Pemeriksaan Stok

Pelupusan Aset Alih

Pelupusan Aset Hidup

Pelupusan Stok

Sijil Pelupusan Aset Alih

Sijil Pelupusan Aset Hidup

Kehilangan dan Hapus Kira Aset Alih

© Hak Cipta Terpelihara Arkib Negara Malaysia
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JPR URUSAN AM

BIL. TAJUK SIRI
26. Kehilangan dan Hapus Kira Aset Hidup

27. Kehilangan dan Hapus Kira Stok

JADUAL TAMAT

© Hak Cipta Terpelihara Arkib Negara Malaysia
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JPR URUSAN AM

SIRI 500 SUMBER MANUSIA

BIL. TAJUK SIRI
Pembangunan Organisasi
Perjawatan

Perkhidmatan

Kehadiran Bekerja
Pengurusan Tatatertib

Senarai Tugas/ Nota Serah Tugas
Pengurusan Culti

Bekerja di Luar Waktu Pejabat
Penglibatan Dalam Aktiviti Politik
Kesihatan dan Perubatan

© e O e 0 e

—
Ao

Insuran
12. Pembangunan Modal Insan
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JPR URUSAN AM

BIL. TAJUK SIRI
13.  Perhubungan Pekerja
14.  Peperiksaan & Kompetensi

15.  Pengurniaan, Pengiktirafan dan
Penghargaan

16. Pengurusan Prestasi
17.  Rekod Perkhidmatan

JADUAL TAMAT

Borang Arkib 2/08

© Hak Cipta Terpelihara Arkib Negara Malaysia
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PERMOHONAN PEMUSNAHAN REKOD

YANG DINYATAKAN DALAM JADUAL
PELUPUSAN REKOD (JPR)

Rekod awam yang dinyatakan
dalam JPR hendaklah dibuat
pelupusan berdasarkan
TINDAKAN PELUPUSAN vyang
telah dinyatakan dalam JP
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PERMOHONAN PELUPUSAN REKOD

KEWANGAN DAN PERAKAUNAN

Siri Pengurusan Rekod Kerajaan

, JADUAL PELUPUSAN REXOD
Rujuk Jadual Pelupusan KEWANGAN DAN PERAKAUNAN

Rekod Kewangan dan
Perakaunan 2008




JPR KEWANGAN DAN PERAKAUNAN

KUMP. 1
Rekod Kewangan dan Perakaunan

KUMP. 2

Rekod Am Kewangan dan
Perakaunan
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JPR KEWANGAN DAN PERAKAUNAN

SIRI 400 KEWANGAN DAN PERAKAUNAN

KUMPULAN 1 (Dokumen Kewangan)
1. Lejar dan Rekod Khas

2. Lejar dan Rekod Perakaunan Utama Perbendaharaan,
Buku Tunai, Jurnal Besar, Ringkasan dan Lejar Kecil

3. Sistem Perakaunan; Manual dan Elektronik

4. Penyata Pemungut Termasuk Resit Rasmi Pendua

d. Buku Wang Tunai Harian, Buku Bayaran Pos dan
Sebagainya

6. Pendua atau Kaunterfoil dalam Bentuk Buku

/. Laporan atau Senarai Kecil Komputer atau Maklumat

Berkenaan yang Direkod dan Disimpan Secara Mikrografik
atau Media Elektronik

8. Aset dan Inventori
JADUAL TAMAT
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JPR KEWANGAN DAN PERAKAUNAN

SIRI 400 KEWANGAN DAN PERAKAUNAN

KUMPULAN 2 (Rekod Kewangan / Fail)

1. Akaun; Acara Perakaunan, Antara Jab, Deposit,
Panjar dll

2 Sistem Aplikasi Perakaunan/Perolehan Berkomputer
3 Audit; Jawatankuasa, Pertanyaan dan Pemerhatian
4. Bank; Akaun Bank

S. Bayaran; Emolumen. AP 58(a) AP 59, Akaun Pukal
6

14

8

Bajet; Waran Peruntukan, Mengurus, Pembangunan
Bon Pelaksanaan

Urusan Cek

) 9. Aset; Aset dan Inventori

10. Kumpulan Wang Disatukan
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JPR KEWANGAN DAN PERAKAUNAN

SIRI 400 KEWANGAN DAN PERAKAUNAN

KUMPULAN 2 (Rekod Kewangan / Fail)

11. Penurunan Kuasa: AP 11, AP 69, Surat Kuasa
Menandatangani Dokumen Kontrak

12. Perolehan Bekalan,Perkhidmatan dan Kerja;
Pembelian Terus, Sebut Harga, Jawatankuasa Tender,
Tender, Kontrak Pusat, Pembelian Darurat, Pembelian

Gotong-royong, dll
13. Yuran Keahlian
JADUAL TAMAT

Borang Kewangan — Arkib 4/08
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CONTOH JPR URUSAN FUNGSIAN

JADUAL
PELUPUSAN
REKOD FUNGSIAN
JABATAN KEMAJUAN
ISLAM MALAYSIA

Borang Arkib 5/08

/&
Loy

M A

JADUAL PELUPUSAN REKOD

URUSAN FUNGSIAN

JADUAL PELUPUSAN
REKOD (JPR) FUNGSIAN

LEMBAGA KEMAJUAN JOHOR TENGGARA

(KEJORA)




CONTOH JPR TANAH NEGARA 2004

BIL | TAJUK SIRI | PERIHAL REKOD LAA TINDAKAN
TINDAKAN | PELUPUSAN

Perbadanan Fail-fail mengandungi: - Setelah Rekod
Pengurusan hakmilik dimusnahkan
Hakmilik -Salinan Hakmilik Induk strata dengan
Strata (Master Title) ditamatkan. percontohan
- Salinan daftar strata selepas tempoh
- Minit-minit mesyuarat simpanan 6
tahun di
jabatan di patuhi
dan

tidak diperlukan.



PERMOHONAN
REKOD YANG DINYATAKAN

DALAM JPR
(Borang 02/08 — 04/08)
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PERMOHONAN REKOD

YANG DINYATAKAN DALAM JPR

Langkah 1

D -J Kenal pasti siri rekod, rekod telah tamat tindakan dan
telah mematuhi tempoh simpanan yang dinyatakan
dalam JPR

Langkah 2

Asingkan rekod-rekod yang telah ditetapkan untuk
dimusnahkan

Langkah 3

Lengkapkan borang yang berkaitan dengan betul
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PERMOHONAN REKOD

YANG DINYATAKAN DALAM JPR

Langkah 4

Kemukakan satu (1) salinan Borang Permohonan Bagi
Pemusnahan Rekod Awam ke ANM

Langkah 5

Terima Surat Kebenaran Pemusnahan daripada Ketua
Pengarah ANM

Langkah 6

Musnahkan rekod dalam tempoh tiga (3) bulan dari
tarikh Surat Kebenaran Pemusnahan (Jika tidak dapat
dilakukan dalam tempoh di atas perlu mohon pelanjutan
tempoh kepada KP ANM)
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PERMOHONAN REKOD

YANG DINYATAKAN DALAM JPR

Langkah 7

O / Laksanakan pemusnahan rekod secara fizikal seperti
rincih, kitar semula, ditanam dan lain-lain

Langkah 8

Maklumkan pemusnahan rekod kepada ANM dalam tempoh
satu (1) bulan daripada tarikh pemusnahan dengan
menggunakan borang-borang berikut:

Arkib 12/08 - Borang Penentusahan Pemusnahan
Rekod Awam

Arkib 13/08 - Borang Penentusahan Pemusnahan
Rekod Kewangan dan Perakaunan -TAMAT-
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PERMOHONAN REKOD
YANG DINYATAKAN DALAM JPR

BORANG 2/08

Pemusnahan Rekod Awam

BORANG 3/08

Pemusnahan Rekod Elektronik

BORANG 4/08

Pemusnahan Rekod
Kewangan dan
Perakaunan




Carta Alir Pelupusan Rekod oSN,

Berdasarkan JPR

1My

Kenalpasti siri rekod berdasarkan X
Jadual Pelupusan Rekod

Asingkan rekod yang memenuhi
tempoh simpanan dim JPR dan
susun ikut siri

CARAM

7

« JPR Urusan Am

»

* JPR Urusan Fungsian

+ JPR Kewangan & Perakaunan

PEMUSNAHAN
Senaraikan menggunakan borang

- Arkib 2/08 (Fail)
- Arkib 3/08 (Rekod Elektronik)
- Arkib 4/08 (Rekod Kewangan & Perakaunan

Hantar borang beserta surat ke Arkib Negara

l

Terima surat kebenaran pemusnahan daripada
Arkib Negara dalam tempoh 14 hari bekerja

KEBENARAN MUSNAH
Lakukan pemusnahan dalam tempoh 3 bulan

Hantar borang penentusahan (Arkib 12/08) /
(Arkib 13/08 ) ke Arkib Negara
dalam tempoh 1 bulan

|
PEMINDAHAN

Senaraikan menggunakan borang
Arkib 11/08

|

Hantar borang beserta surat ke
Arkib Negara

Terima surat kebenaran pemindahan
daripada Arkib Negara
dalam tempoh 14 hari bekerja

KEBENARAN PINDAH
Isi Borang Pemindahan 11/08 dan hantar
permohonan & dapatkan tarikh pemindahan
|

Lakukan pemindahan dalam masa 3 bulan
(Sertakan borang Arkib 11/08 bersama fail)

62
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PERMOHONAN
REKOD YANG DINYATAKAN
DALAM JPR

(Borang 05/08 — 10/08)




PERMOHONAN REKOD AWAM YAN
DINYATAKAN DALAM JPR

\ .LAyslb

Langkah 1

Kenal pasti rekod telah tamat tindakan dan
tiada tindakan lanjut

U2 Asingkan rekod-rekod yang hendak
- dilupuskan

Langkah 3

Susun rekod mengikut tahun / nombor
seturut atau mengikut sistem klasifikasi
sedia ada

Langkah 4

Senaraikan dalam borang yang betul dan
lengkap




PERMOHONAN

REKOD AWAM YANG

DINYATAKAN DALAM JPR

Langkah 5

Laksanakan penilaian ke atas setiap unit rekod;
pentadbiran, perundangan, kebudayaan, dli

Kemukakan 2 salinan borang permohonan
tersebut ke ANM bagi tujuan penilaian/
pelupusan

Langkah 7

Terima Surat Kebenaran Pelupusan daripada
Ketua Pengarah ANM

Langkah 8

Kenal pasti dan asingkan rekod yang telah
diberi kebenaran pelupusan oleh ANM

N LAySLt



PERMOHONAN REKOD AWAM YAN
DINYATAKAN DALAM JPR

Langkah 9

Pindah atau musnahkan rekod dalam
tempoh tiga (3) bulan dari tarikh Surat
Kebenaran Pelupusan

Mohon pelanjutan tempoh pelupusan jika
tidak dapat dilaksanakan dalam tempoh 3
(tiga) bulan

Langkah 11

Majukan Borang Arkib 12/08 — Penentusahan
Pemusnahan Rekod Awam setelah
pemusnahan selesai dilaksanakan dalam
tempoh satu (1) bulan daripada tarikh
pemusnahan - TAMAT-




PERMOHONAN REKOD AWAM YANG 3
DINYATAKAN DALAM JPR

Arkib 5/08 AlgAN

LV XY KARTOGRAFI
N4 (W' L:' SENI BINA

Ay o RTEY PANDANG DENGAR
INCETLEY  —erBITAN



Kenalpasti Rekod Tidak Aktif & S o

Tamat Tindakan \
Carta Alir Pelupusan (" Asio 5108 - Fai \?

, p + Arkib 6/08 - Kartografi

2kod Yang , -Arkib 7/08 - Seni Bina

i Senaraikan menggunakan » -Arkib 8/08 — Pandang

Dinyatakan Dalam JPR borang yang betul Dengar
*Arkib 9/08 — Terbitan &
Bahan

Hantar 2 salinan borang beserta _ Bercetak

surat ke Arkib Negara Q\rklb 10/08 — Elektronlk/
Penilaian oleh Arkib Negara
Terima surat kebenaran pelupusan
dari Arkib Negara dalam
tempoh 6 bulan
I |
KEBENARAN MUSNAH . KEBENARAN PINDAH
Lakukan pemusnahan dalam Isi Borang Pemindahan 11/08 dan hantar
tempoh 3 bulan permohonan & dapatkan tarikh pemindahan
Hantar Borang Penentusahan (Arkib 12/08) Lakukan pemindahan dalam masa 3 bulan
ke Arkib Negara dalam tempoh 1 bulan (Sertakan borang Arkib 11/08 bersama fail)




a L
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o
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REKOD AWAM
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TAFSIRAN: PEMINDAHAN

Seksyen 28, Akta Arkib Negara 2003 [Akta 629]
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PERMOHONAN £y
REKOD AWAM

Kaedah pemindahan Rekod Awam:

Tidak Dinyatakan

DINVEICLENETET I ET[TE] Dalam Jadual

Kenal pasti rekod telah T  Rekod/ fail yang diputuskan

tamat tindakan dan tiada pindah berdasarkan keputusan
tindakan lanjut dan patuhi A penilaian rekod yang
tempoh simpanan yang dinyatakan dalam Surat
ditetapkan dalam JPR U Kebenaran Pelupusan Rekod

daripada Ketua Pengarah ANM



PERMOHONAN (IR
REKOD AWAM ]

Langkah 1

Asingkan dan susun rekod mengikut tahun/
nombor seturut atau berdasarkan sistem
klasifikasi fail sedia ada

Isi Borang Arkib 11/08 — Borang Permohonan
Bagi Pemindahan Rekod

Langkah 3

Kemukakan dua (2) salinan Borang Permohonan
Bagi Pemindahan Rekod ke ANM



PERMOHONAN 0 pla
REKOD AWAM :

Langkah 4

Terima Surat Kebenaran Pemindahan Rekod
Awam daripada Ketua Pengarah ANM/ Pengarah
ANM Negeri

Hubungi Pusat Rekod ANM/ ANM Negeri untuk
membuat temujanji pemindahan rekod dan
laksanakan pemindahan rekod

Langkah 6

Pindahkan rekod ke Pusat Rekod ANM/ ANM
Negeri dalam tempoh tiga (3) bulan dari tarikh
surat atau tempoh lain yang ditetapkan oleh
Ketua Pengarah ANM -TAMAT-



PENANGGUHAN PEMINDAHAN

@

TANGGUH PINDAH

Sekiranya pemindahan tidak
dapat dijalankan dalam
tempoh tiga (3) bulan yang
ditetapkan, permohonan
secara bertulis hendaklah
dibuat kepada Ketua
Pengarah ANM untuk
melanjutkan tempoh
pemindahan rekod.



Jualan / Rincih /
Sebutharga Padam
Bakar / Kitar

Semula

Tanam Surat Kem.
Kew:
KB557/97/54 '
JLD.4 (47)
3 November
1993



Pengasingan Rekod




Rekod Ditanam




Rekod Dirincih




Rekod Dibakar

3 ; /&
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PEMINDAHAN REKOD AWAM YANG

BERNILAI KEBANGSAAN / SEJARAH

Rekod bertarikh pada dan
sebelum 31 Disember 1948
bagi Jabatan/ Agensi
Kerajaan di Semenanjung
Malaysia

|

Rekod bertarikh pada dan
sebelum 30 September 1963
bagi rekod-rekod Jabatan/
Agensi Kerajaan -
Persekutuan di Sabah dan —

“Minit Mesyuarat Ke Tujuh
Lembaga Penasihat Arkib Negara
pada 15 November 1974

Sarawak




PEMINDAHAN
BAGI TUJUAN PEMELIHARAAN

Rekod terperingkat sebelum
kuatkuasa Akta Arkib Negara 2003

[Akta 629] pada 10 Oktober 2003
yang diputuskan pindah ke Arkib

Negara hendaklah dipindahkan
dengan segera tanpa periu
pengelasan semula atau turun taraf
untuk tujuan pemeliharaan.




PELUPUSAN REKOD AWAM

Bencana alam,
kebakaran dan anai-anai-
lapor ke ANM

Bagi rekod kewangan dan
perakaunan, kebenaran
pelupusan perilu
dikemukakan kepada
Arkib Negara, Jabatan
Audit dan Jabatan
Akauntan Negara

Khianat dan sabotaj dan
melibatkan aduan polis-
\ : lapor ke ANM beserta 1
\_/ salinan laporan polis

| | Maklumat kerosakan- laporan
\/ bertulis dan bukti-gambar



PELUPUSAN BAGI REKOD PEJABAT AWAM
YANG TIDAK BERFUNGSI LAGI ( )

Rekod yang telah ditamatkan
akibat sesuatu pejabat awam
tidak berfungsi lagi dan tidak
ada pengganti bagi tugas dan

fungsi pejabat awam itu,
pelupusannya hendaklah
dibuat mengikut tatacara
pelupusan rekod awam




RUJUK KEPADA :

» Seksyen 30 Akia Arkib Negara 2003 -
Jagaan dan Kawalan Rekod awam
pejabat awam yang tidak berfungsi lagi

= Pekeliling Am Bil 1 Tahun 2019 - Panduan
Pengurusan Rekod semasa perubahan
pentadbiran pejabat awam
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PENYEDIAAN

JADUAL PELUPUSAN
REKOD
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DEFINISI
Jadual Pelupusan Rekod

Jadual yang mengenal pasti rekod
yang mempunyai nilai arkib untuk
dipelihara dan membenarkan
pemusnahan rekod yang tinggal
selepas luput tempoh pengekalan
yang ditentukan - subseksyen 27(3)
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TUJUAN JADUAL PELUPUSAN
REKOD

» JPR memastikan bahawa organisasi:

= menyimpan rekod selagi diperlukan
dan kemudian, memusnahkannya
dengan cara yang sesuai apabila tidak
lagi diperlukan, atau melupuskannya
dengan cara memindahkan ke Arkib
Negara.
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Proses penyediaan JPR

Khidmat nasihat

Perbincangan/Mesyuarat dengan Jabatan

Pembentukan JK Petugas Penyediaan JPR
Taklimat kepada jabatan

Bengkel penyediaan JPR dan penyediaan deraf

Pengharmonian

Semakan deraf JPR oleh Jawatankuasa Induk
JPR ANM

» Majukan untuk semakan TKP

» Majukan untuk kelulusan KP- Surat perakuan dan
tandatangan persetujuan JPR
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FORMAT JPR

BIL. TAJUK SIRI PERIHAL REKOD TAMAT TINDAKAN
TINDAKAN | PELUPUSAN

|
(1) Bil. : Bilangan nombor seturut.
(2) Tajuk Siri: Nyatakan siri rekod. Cth: 100(5.1) Mesyuarat Dalam Jabatan

(3) Perihal Rekod: Deskripsi rekod meliputi isi kandungan, hubungkait rekod
dengan fungsi dan aktiviti yang mengwujudkan rekod itu, format dan jenis rekod.
Nyatakan jenis/ bentuk/ format bahan sama ada fail, buku, cakera padat, terbitan
atau borang.

(4) Tamat Tindakan: Penetapan yang menjelaskan tiada tindakan lanjut
dikehendaki diambil tentang rekod tersebut atau segala urusan telah
E selesai. Cth: Kes selesai, setelah diaudit, selepas keputusan muktamat, dll.




FORMAT JPR

BIL. TAJUK SIRI PERIHAL REKOD

TAMAT
TINDAKAN

TINDAKAN
PELUPUSAN

l

(5) Tindakan Pelupusan: Nyatakan tindakan pelupusan sama ada musnah di
Jabatan atau pindah ke ANM. Kebenaran pelupusan ini adalah berdasarkan

kepada nilai rekod-rekod tersebut dan tempoh simpanan yang ditetapkan.

Contoh:

a) Rekod dimusnahkan selepas tempoh simpanan 6 tahun di Jabatan

dipatuhi

b) Rekod dipindahkan ke ANM selepas tempoh simpanan 6 tahun di

Jabatan dipatuhi

\
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Jadual Pelupusan Rekod Urusan AM -

Siri 100: PENTADBIRAN

BIL. TAJUK SIRI PERIHAL REKOD TAMAT TINDAKAN
TINDAKAN | PELUPUSAN
Rekod meliputi perkara:
5.1 Mesyuarat Dalam Segala tindakan | Rekod dipindahkan

Jabatan

Urusan pelbagai mesyuarat
seperti:

*Mesyuarat Pengurusan
*Mesyuarat Pagi
*Mesyuarat Bahagian
*Mesyuarat Ikhtisas
*Mesyuarat Penyelarasan

telah selesai

ke Arkib Negara
selepas tamat
tindakan dan tempoh
simpanan lima
(5) tahun di pejabat
awam
dipatuhi.

Rekod meliputi perkara:

Urusan pelbagai mesyuarat
seperti:

*Mesyuarat Seksyen
*Mesyuarat Kakitangan
*Mesyuarat Unit

Segala tindakan
telah selesai

Rekod dimusnahkan
selepas tamat
tindakan dan tempoh
simpanan lima
(5) tahun di pejabat
awam
dipatubhi.
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Jadual Pelupusan Rekod Urusan Fungsian
Siri 600: Contoh JPR Yayasan Terengganu

Tajuk Siri

Perihal Rekod

Tamat
Tindakan

Tindakan
Pelupusan

PENDIDIKAN
Pengurusan
Permohonan
Biasiswa Kecil
Terengganu (BKYT)

Rekod mengandungi:-

eSurat-menyurat.

eSenarai pelajar yang berjaya.
eSenarai kemaskini pelajar-pelajar
baru dan lama.

eSurat penolakan BKYT dari
sekolah (masalah
disiplin/mendapat Biasiswa Kecil
Persekutuan dll).

eSurat pertukaran sekolah.
eSenarai bayaran ke Bahagian
Kewangan untuk dibuat bayaran.
eSurat ke sekolah memaklumkan
pembayaran telah dibuat.

Maklumat pelajar penerima
BKYT disimpan dalam Sistem
Maklumat Bersepadu Yayasan

Terengganu.

Segala tindakan telah
selesai.

Rekod dimusnahkan
selepas tamat tempoh
simpanan 6 tahun di jabatan
dipatuhi.
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Jadual Pelupusan Rekod Urusan Fungsian -
Siri 600: Contoh JPR MAHKAMAH PERSEKUTUAN MALAYSIA

TAJUK SIRI

PERIHAL REKOD

TAMAT TINDAKAN

TINDAKAN PELUPUSAN

Kod 83,62 , 62J, dan
83J (Kes Tangkap Am)

Fail mengandungi :

Kertas pertuduhan;
Izin Mendakwa;
Pemberian Kuasa;
Memo/Surat-menyurat;
Minit Prosiding;
Jaminan/ Waran
menahan

BICARA:
Senarai saksi;
Order to Produce;
Nota keterangan;
Eksibit;
Laporan Akhlak (bawah
21 tahun);
Waran Memenjarakan

MENGAKU SALAH:
Order to Produce;
Fakta kes;

Eksibit;

Laporan Akhlak (bawah
21 tahun);

Waran Memenjarakan

i)Keputusan Hakim/Majistret;

atau;

i) Keputusan mahkamah

rayuan terakhir;

dan;

i) Keputusan direkodkan

dalam buku kausa

Rekod dimusnahkan selepas tamat
tempoh simpanan 3 tahun di jabatan
dipatuhi.

Kes DNAA : Rekod dimusnahkan
selepas tamat tempoh simpanan 1
tahun di jabatan dipatuhi.

Kes yang mempunyai bon
berkelakuan baik : Rekod
dimusnahkan 1 tahun selepas tamat
tempoh simpanan di jabatan
dipatuhi.
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Pejabat Awam

Perbincangan awal
dengan ANM

ANM

A

v

Perancangan/ Skop

v

Pembentukan Pasukan
Petugas Penyediaan
JPR

Khidmat Nasihat
Penyediaan JPR

>
al

\ 4

Pengumpulan
Maklumat

eAnalisa Rekod Fungsian
ePenyediaan Inventori
ePenilaian Rekod

A

Penyediaan Draf JPR

\ 4

Menyediakan khidmat
nasihat/ maklumbalas

Kemukakan JPR
muktamad

A

Jadual dipersetujui oleh Ketua

Pejabat Awam

A 4

Semakan
bersama

Pematuhan

Penggunaan JPR

Jadual diluluskan oleh
KP ANM
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FAEDAH PELUPUSAN REKOD

& i/
NS A RS S

KOS PERUNDANGAN
Faedah1 .
Penjimatan kos - Mematuhi keperluan
undang-undang dan

ruang, peralatan dan

. peraturan
penjagaan rekod

ILAI/KEKAL Faedah 4 SISTEMATIK
Rekod bernilai kekal Memastikan rekod yang

dipindahkan segera ke diperlukan sahaja disimpan
ANM sebagai khazanah dan disenggara di Pejabat
warisan negara Awam

\
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