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PANDUAN PENGURUSAN REKOD SEKTOR AWAM

Rekod adalah aset intelektual yang merupakan sumber strategik 
pengurusan yang sangat diperlukan oleh Pejabat Awam. Rekod 

adalah perakam kepada seluruh transaksi pentadbiran yang menjadi 
institutional memory di peringkat Pejabat Awam dan seterusnya 

menjadi national memory di peringkat Negara. Justeru, rekod perlu 
diurus dengan cekap, sistematik dan kos efektif agar ianya boleh 

digunakan sepanjang masa.

“

”
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PRAKATA

Kerajaan memberi penekanan utama terhadap kecekapan sesebuah Pejabat Awam dalam 
menyampaikan perkhidmatan kepada rakyat. Keupayaan sesebuah Pejabat Awam dalam 
menyampaikan perkhidmatan, membuat keputusan dan melaksanakan transaksi yang berkualiti 
adalah bergantung kepada sejauh mana maklumat yang diperlukan dapat diwujud, disimpan, 
dicapai serta digunakan. Kebanyakan daripada maklumat yang dihasilkan adalah terkandung di 
dalam rekod yang diselenggarakan oleh sesebuah Pejabat Awam. 

Di samping itu, kerajaan juga memberi penekanan kepada integriti perkhidmatan awam. 
Teras kepada integriti adalah akauntabiliti dan ketelusan perkhidmatan awam. Integriti hanya 
dapat dizahirkan melalui rekod yang lengkap, sahih, mudah dicapai dan boleh digunakan. 
Kepentingan maklumat dan rekod sememangnya difahami oleh Pejabat Awam, namun masih 
terdapat kelemahan dari segi mendapatkan maklumat dan rekod yang lengkap yang diperlukan 
semasa membuat kajian, perancangan, pelaksanaan, pemantauan dan lebih malang lagi dalam 
membuat sesuatu keputusan. Oleh yang demikian, rekod yang merupakan sumber maklumat 
dan dokumen bukti kepada urusan rasmi Pejabat Awam hendaklah diuruskan dengan cekap 
dan teratur. Pengurusan rekod yang cekap dan teratur akan mencerminkan satu tadbir urus yang 
baik (good governance) bagi sesebuah Pejabat Awam khususnya dan kepada perkhidmatan 
awam keseluruhannya.

Panduan Pengurusan Rekod Sektor Awam yang diterbitkan oleh Arkib Negara Malaysia ini 
bertujuan untuk menjelaskan mengenai tatacara serta panduan kepada Pejabat Awam untuk 
menguruskan rekod dengan teratur dan sistematik. Pejabat Awam perlu menjadikan Panduan 
Pengurusan Rekod Sektor Awam yang dihasilkan ini sebagai rujukan asas di dalam memahami 
konsep pengurusan rekod secara holistik bermula dari proses pewujudan, penggunaan, 
pemeliharaan dan pelupusannya. Pengurusan rekod yang baik dan terancang akan dapat 
mempertingkatkan keupayaan, kecekapan dan keberkesanan Pejabat Awam dalam menawarkan 
perkhidmatan yang lebih teratur, efisyen dan berkesan. Keyakinan rakyat juga akan meningkat 
dan seterusnya kebolehpercayaan mereka kepada institusi Perkhidmatan Awam akan berada di 
tahap yang tinggi.

Akhir kata, saya ingin merakamkan setinggi-tinggi tahniah dan ucapan terima kasih kepada 
semua pihak yang terlibat di dalam menyediakan panduan ini. Arkib Negara Malaysia berharap 
agar panduan yang dihasilkan ini dapat diguna pakai oleh Pejabat Awam di dalam melaksanakan 
pengurusan rekod di peringkat organisasi masing-masing. 

AZEMI BIN ABDUL AZIZ
Ketua Pengarah
Arkib Negara Malaysia
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PENGENALAN

Pengurusan rekod menurut klausa 3.16, MS 2223-1:2015 (BM) Maklumat dan pendokumenan - 
Pengurusan rekod - Bahagian 1: Am (ISO 15489-1:2001, IDT) adalah “bidang pengurusan yang 
bertanggungjawab bagi kawalan yang cekap dan sistematik dalam pengwujudan, penerimaan, 
penyenggaraan, penggunaan dan pelupusan rekod, termasuk proses untuk menawan dan 
menyimpan bukti dan maklumat mengenai aktiviti dan transaksi urusan organisasi dalam bentuk 
rekod”.

Pengurusan rekod yang sistematik dan berkesan adalah amat penting dilaksanakan kerana 
rekod diperlukan oleh setiap Pejabat Awam dalam melaksanakan tugas dan tanggungjawabnya 
bagi membolehkan mereka membuat keputusan dan tindakan diambil. Rekod diwujud, diterima 
dan diguna dalam menjalankan aktiviti sesebuah organisasi bagi menyokong perjalanan 
aktiviti yang berterusan, mematuhi persekitaran perundangan, dan menyedia keperluan 
kebertanggungjawaban. Organisasi hendaklah mewujud dan menyimpan rekod yang sahih, 
andal dan boleh diguna, serta melindungi keutuhan rekod itu selama rekod tersebut diperlukan.

Rekod mengandungi maklumat yang berupa sumber berharga dan aset organisasi yang 
penting. Pendekatan sistematik dalam pengurusan rekod adalah penting bagi organisasi dan 
masyarakat untuk melindungi dan memelihara rekod sebagai bukti tindakan. Sistem pengurusan 
rekod merupakan sumber maklumat mengenai aktiviti organisasi yang menyokong aktiviti 
dan keputusan berikutnya, di samping memasti kebertanggungjawaban kepada pihak yang 
berkepentingan pada masa kini dan masa depan.

Rekod membolehkan organisasi untuk:

•	 menjalankan urusan secara teratur, cekap dan bertanggungjawab,

•	 menyampai perkhidmatan secara konsisten dan saksama,

•	 menyokong dan mendokumen pembentukan dasar dan proses membuat keputusan 
peringkat pengurusan, memasti konsistensi, kesinambungan dan produktiviti dalam 
pengurusan dan pentadbiran,

•	 memudah aktiviti dijalankan dengan berkesan di seluruh organisasi,

•	 memasti kesinambungan jika berlaku bencana,

•	 memenuhi keperluan perundangan dan kawal selia termasuk aktiviti kearkiban, audit 
dan pengawasan,

•	 menyedia perlindungan dan sokongan dalam litigasi termasuk pengurusan risiko yang 
berkaitan dengan kewujudan atau kekurangan bukti aktiviti organisasi, 

•	 melindungi kepentingan organisasi dan hak pekerja, pelanggan serta pihak yang 
berkepentingan pada masa kini dan masa depan,

•	 menyokong dan mendokumen aktiviti penyelidikan dan pembangunan, pembangunan 
dan pencapaian, semasa dan masa depan, di samping penyelidikan bersejarah,
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•	 menyedia bukti aktiviti urusan kerja, peribadi dan kebudayaan,

•	 mewujud identiti organisasi, peribadi dan kebudayaan, dan

•	 mengekal memori korporat, peribadi atau kolektif

Pelaksanaan pengurusan rekod yang efisyen dan sistematik akan memastikan rekod:

•	 diwujud dan ditawan 

•	 diguna, disimpan dan diselenggara 

•	 dipindah dan dimusnahkan 

Kitaran hayat rekod ini akan diterangkan secara terperinci di dalam bab-bab berkaitan di dalam 
panduan ini.

Penggunaan panduan ini akan membolehkan Pejabat Awam dapat melaksanakan aktiviti 
pengurusan rekod dengan lebih teratur dan sistematik. Secara tidak langsung, ia akan 
meningkatkan kecekapan pengurusan dan pentadbiran menerusi pengurusan rekod yang 
efisyen, menjimatkan perbelanjaan pengurusan sesebuah Pejabat Awam,  penggunaan ruang 
simpanan rekod secara lebih ekonomik, mematuhi keperluan perundangan dan meningkatkan 
keberkesanan sistem penyampaian perkhidmatan serta tadbir urus yang baik.
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NOTA PENJELASAN

Panduan Pengurusan Rekod Sektor Awam ini adalah suatu panduan yang menjelaskan secara 
terperinci tentang langkah, kaedah, tatacara dan piawaian yang perlu dipatuhi oleh setiap 
Pejabat Awam dalam menguruskan rekod di bawah kawalan dan jagaan masing-masing. 
Panduan ini adalah panduan yang komprehensif kepada Pejabat Awam untuk dijadikan rujukan 
bagi memastikan  pengurusan rekod kerajaan dalam sektor awam diuruskan secara baik dan 
mematuhi peraturan yang ditetapkan oleh kerajaan.

Panduan ini diselaraskan oleh Seksyen Dasar, Standard dan Pengurusan Kualiti, Arkib Negara 
Malaysia berdasarkan kertas-kertas ikhtisas Pengurusan Rekod yang telah disediakan oleh 
pegawai-pegawai Arkib Negara Malaysia daripada Seksyen/Bahagian yang terlibat secara 
langsung dalam aktiviti Pengurusan Rekod. 

Panduan ini mengandungi lima (5) Bahagian utama yang meliputi setiap kitaran hayat rekod 
yang bermula daripada peringkat pewujudan, penggunaan dan penyenggaraan hinggalah 
pelupusan rekod. Setiap Bahagian akan merangkumi perkara utama dan sub perkara bagi 
memudahkan penjelasan dan pemahaman terhadap tatacara serta kaedah yang perlu dipatuhi 
dalam melaksanakan aktiviti pengurusan rekod.

Bahagian I : Pewujudan Rekod

Aktiviti yang dijalankan di Pejabat Awam akan membawa kepada wujudnya rekod awam. Rekod 
yang banyak diwujudkan di Pejabat Awam adalah surat, memo dan e-mel rasmi. Rekod-rekod 
ini perlu disediakan dengan betul dan tepat kerana merakamkan setiap transaksi dan aktiviti 
Pejabat Awam yang akhirnya menjadi bukti kepada keberkesanan tadbir urus negara.

Pejabat Awam perlu mewujudkan dan menyelenggarakan rekod-rekod yang mempunyai ciri-
ciri kesahihan (authenticity), keandalan (reliability), keutuhan (integrity), dan kebolehgunaan 
(useability). Ini bagi memastikan pewujudan rekod seperti surat, memo dan e-mel rasmi di 
Pejabat Awam memenuhi syarat-syarat perundangan dan peraturan yang diguna pakai, dan 
menyediakan akauntabiliti yang perlu dalam menguruskan rekod awam.

Pejabat Awam perlu mengawal aspek-aspek kandungan, konteks dan struktur seperti alamat, 
tarikh, nombor rujukan, tandatangan dan sebagainya dalam penyediaan surat, memo dan e-mel 
rasmi. Kawalan dalam aspek-aspek ini membantu Pejabat Awam dalam memastikan perjalanan 
aktiviti yang berterusan, mematuhi persekitaran perundangan dan standard kualiti, menyedia 
keperluan kebertanggungjawaban dan kecekapan dalam penyampaian perkhidmatan.

Bahagian II : Pendaftaran dan Penawanan Rekod

Pengurusan rekod perlu dilaksanakan dengan betul dan sistematik oleh setiap pegawai dan 
kakitangan di Pejabat Awam mengikut piawaian dan prosedur yang telah ditetapkan oleh 
kerajaan. Pengurusan rekod yang sistematik membolehkan maklumat yang terkandung di 
dalamnya dikawal serts dicapai dengan cepat dan tepat apabila diperlukan. Rekod yang 
dikendalikan dengan betul di peringkat pendaftaran dan penawanan akan memudahkan Pejabat 
Awam menyampaikan perkhidmatan dengan tepat dan telus. Elemen yang terlibat di peringkat 
pendaftaran dan penawanan rekod ini merangkumi aktiviti pengurusan fail dan pembangunan 
klasifikasi fail. 
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Pembangunan klasifikasi fail berdasarkan fungsi adalah kaedah yang paling sesuai diamalkan 
oleh Pejabat Awam. Ini adalah kerana ia akan dapat memberikan keseragaman di seluruh Pejabat 
Awam dalam cara rekod diwujudkan, disimpan dan digunakan di samping memudahkan capaian 
dan perkongsian maklumat. Klasifikasi fail yang baik akan membolehkan fail dapat dikesan dan 
diperolehi dengan betul oleh pegawai yang menerima serta dalam masa yang diperlukan.

Klasifikasi fail yang dibangunkan berdasarkan panduan yang diberikan oleh Arkib Negara 
Malaysia dapat membolehkan Pejabat Awam akur kepada keperluan program pengurusan 
rekod selaras dengan MS 2223-1:2009 Information and Documentation – Records Management 
– Part 1: General dan Part 2: Guidelines dan memenuhi sebahagian daripada pra – syarat untuk 
pelaksanaan penggunaan aplikasi sistem pengurusan rekod elektronik (ERMS). Ia juga akan 
dapat mempermudahkan pencapaian maklumat untuk membuat keputusan dan meningkatkan 
kecekapan penyampaian perkhidmatan. 

Pengurusan fail merupakan satu kaedah penting yang digunakan oleh penjawat awam untuk 
menyalurkan maklumat dalam melaksanakan fungsi dan aktiviti sesebuah Pejabat Awam. Setiap 
transaksi perlu dilakukan melalui sistem pengurusan fail yang betul dan sistematik supaya 
penyampaian perkhidmatan kepada pelanggan dapat dilaksanakan secara berkesan.

Kaedah pengurusan fail merangkumi penggunaan kulit fail, pembukaan fail, memfailkan surat 
menyurat, pengendalian kertas minit, mencatatkan butiran pada kulit fail, pengedaran fail, 
penyimpanan fail, Simpan Dalam Perhatian (SDP/ KIV), penggunaan kulit fail sampul kecil, fail 
timbul, penutupan fail dan pembukaan fail baharu (Jilid sambungan). Pengendalian fail yang betul 
merupakan asas kepada pengurusan rekod kerajaan yang cekap serta teras kepada akauntabiliti 
dan integriti Perkhidmatan Awam. 

Bahagian III : Penggunaan dan Penyenggaraan Rekod

Rekod adalah nadi pentadbiran Pejabat Awam dan diperlukan untuk melaksanakan segala 
urusan dan fungsinya dengan cekap dan berkesan. Pejabat Awam bertanggungjawab untuk 
menyenggara dan memelihara rekod awam dari sebarang kerosakan, kemusnahan dan 
kehilangan semasa dalam jagaan.   

Setiap Pejabat Awam hendaklah menyediakan ruang khusus iaitu Bilik Registri dan Bilik Rekod 
untuk menyimpan dokumen dan rekod supaya penggunaan, penyenggaraan dan pengawalannya 
lebih sistematik bagi memastikan Pejabat Awam dapat melaksanakan tugasnya dengan baik. 
Maklumat dan rekod yang diperlukan dapat diperolehi dengan tepat dan cepat serta dapat 
meningkatkan kualiti penyampaian perkhidmatan. 

Bilik Registri berperanan untuk menyimpan, menyenggara dan mengawal rekod aktif serta 
memainkan peranan penting dalam mengawal pergerakan fail, semasa fail digunakan oleh 
pegawai dan kakitangan sesebuah Pejabat Awam untuk melaksanakan tugasnya.

Bilik Rekod adalah sebuah bilik yang dikhaskan bagi menyimpan dan menyenggara rekod separa 
aktif, tidak aktif dan tamat tindakan. Bilik ini dilengkapi dengan kelengkapan dan peralatan yang 
sesuai bagi memastikan rekod dapat dipelihara dengan baik dan selamat. 

Penyediaan bilik khusus untuk pengendalian dan penyimpanan rekod akan dapat memastikan 
rekod dapat diguna, disenggara dan dikawal dengan lebih ekonomik dan cekap di samping 
menjamin keselamatan rekod.
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Penubuhan Pusat Rekod oleh sesebuah Pejabat Awam bertujuan untuk memastikan 
rekod-rekod awam separa aktif dan tidak aktif dalam simpanan agensi-agensi awam dapat 
dipelihara dan diurus dengan baik sementara menunggu pelupusan terakhir rekod tersebut 
atau pemindahannya ke Arkib Negara Malaysia (ANM). Pusat Rekod Agensi yang ditubuhkan 
berdasarkan keperluan minima dan piawaian yang ditetapkan akan memastikan rekod disimpan 
dan disenggara dengan baik dan terpelihara dengan selamat.

Bahagian IV: Pelupusan Rekod

Rekod yang berkaitan dengan perancangan, keputusan, program dan aktiviti kerajaan 
diperlukan semasa pewujudan dan penggunaannya bagi perjalanan operasi, pentadbiran dan 
penyampaian perkhidmatan oleh Pejabat Awam, malahan kekal menjadi aset intelektual kepada 
rujukan dan penyelidikan generasi yang akan datang. Oleh yang demikian, proses pelupusan 
dan pemindahan rekod adalah merupakan dua elemen penting dalam tadbir urus rekod yang 
berkualiti dan sistematik.  

Rekod Awam yang telah tamat tindakan atau tidak lagi diperlukan untuk rujukan hendaklah 
ditutup. Rekod ini hendaklah dibuat pengasingan dan dianggap sebagai rekod tidak aktif. Rekod 
ini hendaklah disimpan di Pejabat Awam sementara menunggu permohonan pelupusan atau 
bagi mematuhi tempoh pengekalan yang ditetapkan di dalam Jadual Pelupusan Rekod (JPR). 
Seksyen 26, Akta Arkib Negara 2003 [Akta 629] memberi kuasa kepada Ketua Pengarah untuk 
membenarkan pelupusan mana-mana rekod awam yang tidak memiliki apa-apa nilai kebangsaan 
atau sejarah yang kekal dan lama bertahan atau kedua-duanya sekali.

Penentuan sama ada sesuatu rekod awam itu mempunyai nilai kebangsaan atau sejarah 
dibuat melalui kaedah penilaian rekod dengan menggunakan pendekatan penilaian fungsian 
(functional appraisal) yang mengambil kira kandungan, konteks dan struktur rekod. Penilaian 
ke atas kandungan rekod bertujuan untuk menentukan sama ada rekod disimpan kekal, 
simpan sementara atau musnah berdasarkan penentuan nilai primer (bukti) dan nilai sekunder 
(maklumat). Aktiviti penilaian rekod akan memastikan hanya rekod awam yang mempunyai nilai 
kebangsaan atau sejarah serta menjadi bahan bukti kepada negara sahaja akan disimpan kekal 
sebagai warisan negara (institutional / national memory). Jadual Pelupusan Rekod (JPR) boleh 
disediakan selepas proses penilaian dilaksanakan bagi mengenal pasti rekod yang mempunyai 
nilai arkib untuk dipelihara dan membenarkan pemusnahan rekod yang tinggal selepas luput 
tempoh pengekalan yang ditentukan.

JPR mengandungi maklumat ringkas mengenai siri rekod, perihal rekod, tamat tindakan dan 
tindakan pelupusan yang perlu diambil selepas tempoh simpanannya dipatuhi.  ANM telah 
menghasilkan dua (2) JPR untuk kegunaan Pejabat Awam iaitu JPR Urusan Am dan JPR 
Kewangan dan Perakaunan. Di samping dua (2) JPR tersebut, Pejabat Awam juga dikehendaki 
membangunkan JPR Fungsian selaras dengan Seksyen 27, Akta Arkib Negara 2003 [Akta 
629]. JPR Fungsian tersebut merangkumi siri rekod yang berkaitan dengan fungsi sesebuah 
Pejabat Awam berkenaan. Pengunaan jadual ini dapat memastikan rekod yang bernilai kekal 
dipindahkan ke ANM untuk simpanan kekal dan rekod yang tidak bernilai dimusnahkan dengan 
segera. Pelupusan rekod yang cekap akan dapat membantu Pejabat Awam mengatasi masalah 
pengurusan, penyimpanan dan penjagaan timbunan rekod yang tidak aktif.
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Pemindahan rekod yang bernilai ini juga dapat memastikan memori institusi dan warisan negara 
disimpan dan dipelihara kekal. Tatacara pemindahan rekod awam ke ANM ini disediakan  bagi 
memastikan rekod awam dipindahkan oleh Ketua Pentadbir Pejabat Awam kepada jagaan dan 
kawalan ANM mengikut kaedah serta tatacara yang betul di samping bertujuan untuk memastikan 
Pejabat Awam melaksanakan pemindahan rekod secara lebih teratur dan bersistematik.

Setiap Pejabat Awam perlu melaksanakan program pengurusan rekod secara menyeluruh agar 
rekod-rekod boleh dipelihara dari mula pewujudannya sehinggalah ke peringkat pelupusan dan 
pemindahan.  Pejabat Awam  juga perlu menambah kemahiran, pengetahuan dan kepakaran 
dalam bidang yang berkaitan bagi menjayakan pelaksanan pengurusan rekod.  

Bahagian V: Tadbir Urus Rekod

Tadbir urus yang baik atau good governance adalah penting bagi memastikan sistem 
penyampaian perkhidmatan awam yang cemerlang dapat dicapai. Salah satu elemen penting 
yang perlu ditekankan dalam tadbir urus yang terbaik adalah pengurusan rekod. Pengurusan 
rekod merupakan teras kepada tadbir urus dalam sesebuah Pejabat Awam dan merupakan asas 
kepada kebolehpercayaan rakyat kepada perkhidmatan awam. 

Rekod adalah perakam kepada seluruh transaksi pentadbiran yang menjadi institutional memory 
di peringkat Pejabat Awam dan seterusnya menjadi national memory di peringkat Negara. Rekod 
diperlukan semasa pewujudan dan penggunaannya bagi perjalanan operasi, pentadbiran dan 
penyampaian perkhidmatan oleh Pejabat Awam, malahan kekal menjadi aset intelektual kepada 
rujukan dan penyelidikan generasi yang akan datang. Justeru, setiap Pejabat Awam perlu 
melaksanakan program pengurusan rekod secara menyeluruh agar rekod-rekod boleh dipelihara 
dari mula pewujudannya sehinggalah ke peringkat pelupusan.

Keselamatan rekod merupakan tanggungjawab setiap Pejabat Awam. Ini penting bagi memastikan 
rekod yang bernilai terpelihara dan dapat dirujuk apabila diperlukan. Rekod nadi utama Pejabat 
Awam dalam memberikan penyampaian perkhidmatan serta merupakan sumber strategik 
pengurusan. Pejabat Awam perlu memastikan pengurusan rekod dilaksanakan dengan baik 
dan teratur tidak kira dalam keadaan biasa, dalam keadaan kecemasan atau berlaku bencana. 
Bencana seperti banjir, kebakaran, tanah runtuh, gempa bumi, tsunami dan sebagainya boleh 
mengakibatkan kemusnahan dan kerosakan rekod di Pejabat Awam. 

Pengurusan Rekod Penting Kerajaan bertujuan untuk memelihara kumpulan rekod penting 
untuk membolehkan Pejabat Awam meneruskan kesinambungan fungsi dan perkhidmatan 
mereka ketika dan selepas berlakunya kecemasan / bencana. Pejabat Awam bertanggungjawab 
mewujudkan satu jawatankuasa khas dalam menguruskan pengurusan rekod penting jabatan, 
mempunyai pelan tindakan yang lengkap serta terkini, kakitangan yang kompeten dan peruntukan 
kewangan yang mencukupi.

Pejabat Awam perlu mengenal pasti kumpulan rekod penting masing-masing berdasarkan 
fungsi dan teras perkhidmatan mereka. Kumpulan rekod penting yang telah dikenalpasti, perlu 
disenaraikan, dibuat salinan pendua dan disimpan di lokasi yang berbeza antara salinan asal 
rekod dengan salinan pendua. Pejabat Awam perlu memastikan pemeliharaan rekod asal dan 
salinan pendua untuk tujuan keselamatan. 
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Pejabat Awam perlu mengambil tindakan penyelamatan rekod penting dengan segera sekiranya 
berlaku kecemasan / bencana. Satu pasukan khas iaitu Pasukan Bertindak Bencana Rekod 
perlu ditubuhkan untuk melaksanakan tugas penyelamatan dan pemulihan rekod yang rosak 
akibat bencana. 

Penyediaan Pelan Tindakan Bencana dapat menyelamatkan rekod-rekod penting sesebuah 
Pejabat Awam yang diperlukan dalam operasinya. Pelan ini adalah penting untuk mengelakkan 
berlakunya sesuatu bencana, mengurangkan kerosakan akibat bencana serta mengambil 
tindakan segera untuk memulihkan rekod-rekod yang rosak akibat bencana. Pelan Tindakan 
Bencana Rekod adalah perlu bagi Pejabat Awam demi memelihara memori institusi selain 
daripada menyelamatkan rekod yang bernilai dan penting kepada pembangunan dan transaksi 
sesebuah Pejabat Awam. 

Pelaksanaan pengurusan rekod yang sistematik, cekap dan berkesan memerlukan komitmen 
daripada pengurusan atasan dalam sesebuah Kementerian/Jabatan/Agensi sehingga ke 
peringkat bawahan. Pemantauan terhadap program dan aktiviti pengurusan rekod melalui 
penubuhan jawatankuasa serta pelantikan pegawai yang terlatih dalam pengurusan rekod 
akan memastikan keberkesanan dan pematuhan terhadap akta, peraturan serta piawaian yang 
ditetapkan oleh Arkib Negara Malaysia.

Komitmen bersepadu di antara pengurusan atasan dan pegawai pelaksana program dan aktiviti 
pengurusan rekod berupaya memantapkan mekanisme Pengurusan Rekod di Kementerian/
Jabatan/Agensi dan secara tidak langsung mencapai penyampaian perkhidmatan awam yang 
cemerlang melalui penggunaan maklumat dan rekod yang tepat dan cepat. pewujudan  rekod

bahagian  i


