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ASIIREKOD

((KE[N]AL DAN c&:@)

REKOD

Bahan dalam bentuk bertulis atau bentuk lain
yang menyatakan fakta atau peristiwa atau
selainnya merakamkan maklumat dan
termasuklah kertas, dokumen, daftar, bahan
bercetak, buku, peta, pelan, lukisan, gambar fota,
mikrofilem, filem sinematograf, rakaman bunyi,
rekod yang dihasilkan secara elektronik tanpa
mengira bentuk atau ciri-ciri fizikal dan apa-apa

salinannya. Akta Arkib Negara 2003
Akta Arkib Negara 2003 (Akta 629)

REKOD AWAM

Rekod yang diterima secara rasmi atau
yang dikeluarkan oleh mana-mana pejabat
awam bagi perjalanan hal ehwalnya atau
oleh mana-mana pekhidmat awam atau
pekerja pejabat awam dalam perjalanan
tugas rasminya dan termasuk rekod-rekod
perusahaan kerajaan ............

Tips : Borang (Dokumen) + Maklumat = Rekod




3 ELEMEN REKOD:

** Konteks

* Hubungkait dengan lain-lain rekod
dan proses atau transaksi di mana
lanya diwujudkan atau diterima.

% Struktur

* Penyusunan maklumat
fizikal dan logikal

Bentuk

** Kandungan

* Mesej Maklumat yang hendak
disampaikan / diterima

A4

REKOD AWAM URUSAN AM (Housekeeping
Records)

Rekod berkaitan dengan aktiviti-aktiviti
sokongan dan pentadbiran pejabat awam iaitu
rekod-rekod Pentadbiran Am, Harta dan
Bangunan, Bekalan dan Kelengkapan,
Kewangan dan Sumber manusia. Contoh seperti
Fail peribadi, Fail Kenderaan dan Fail Pembelian
Peralatan Pejabat.

REKOD AWAM URUSAN FUNGSIAN (Functional
Records)

Rekod berkaitan dengan fungsi dan
aktiviti teras (core-business) pejabat
awam.




KEPENTINGAN REKOD
(KEPADA AGENSI KERAJAAN)

«» Menyokong jentera pentadbiran kerajaan
«+ Membantu melicinkan penyampaian perkhidmatan

«+ Merekodkan segala tanggungjawab dan hak- -3_
berkerajaan %

» Menyediakan dokumentari perundangan =

+» Bahan bukti ke atas segala tindakan yang telah ©
dilaksanakan oleh kerajaan

«» Menyediakan bahan penyelidikan masa hadapan . )

TIPS :
1. SURAT PEKELILING AM BIL. 1/1970
- MENGADAKAN SATU KUMPULAN LAPORAN-LAPORAN RASMI DI ARKIB NEGARA

- 2. SURAT PEKELILING AM BIL. 1/2003
E\ - PENGUMPULAN DAN PEMELIHARAAN SURAT-SURAT PERSENDIRIAN PENJAWAT AWAM
, TINGGI KERAJAAN DI ANM
3. RUJUKAN SELEPAS 20 TAHUN




MBS prafi®
; M :#\
“ns""
Negt™ s
| o
- k‘j’:‘::‘l"‘"
is oW
2 amhv"““r‘p“"'
o
s

puktt




SEJARAH MENGAJAR KITA
PEREBUTAN PULAU SIPADAN DAN LIGITAN

* Malaysia menolak dakwaan itu kerana kedua-dua pulau itu
ditakdbir olehnya sejak berpuluh-puluh tahun dan disahkan
dalam perairan Malaysia oleh konvensyen AS-Britain pada
1930.

* Keadaan makin tegang apabila Malaysia mengeluarkan peta
baharu dan memasukkan kedua-dua pulau itu dalam
wilayahnya.

* Tun Hussein Onn dan Soeharto membuat rundingan tetapi
tidak berjaya dan akhirnya dibawa ke Mahkamah Keadilan
Antarabangsa(ICJ) di Belanda pada 2 November 1998.

* Masing-masing membawa bukti yang kukuh untuk
mempertahankan hak wilayah dan kedaulatan bagi
menentukan sama ada kedua-dua buah pulau itu milik
Malaysia atau Indonesia.

= *Bintuly
Sibu Sarawak
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INDONESIA




PULAU BATU PUTEH/PEDRA BRANCA (Portuguese for white rock)
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SEJARAH MENGAJAR KITA

Tuntutan bertindith mengenai Pulau Batu Puteh

Daripada Wikipedia, ensiklopedia bebas.

Pertikaian mengenai status kedaulatan Pulau Batu Puteh mula tercetus pada tahun 1979 ketika Malaysia menerbitkan peta rasmi yang baru, dengan memasukkan Pulau Batu
Puteh di dalam perairan wilayahnya. Jarak Pulau Batu Puten adalah lebih jauh dari fitik terdekat Singapura (Changi) iaitu terletak 46 km (25 batu nautikal) berbanding hanya 14.3
km (7.7 batu nautikal) dari Johor (Tanjung Penyusop, Mukim Pengerang) ['.

Malaysia menegaskan berikutan daripada Perjanjian Inggeris-Belanda 17 Mac dan Perjanjian Crawfurd 2 Ogos 1824, apabila Kesultanan Johor menyerahkan Singapura dan 19
km (10 batu nautika) pulau-pulau serta perairan di sekelilingnya kepada pihak British, penyerahan ini sama sekali tidak termasuk Pulau Batu Puteh. Temenggung dan Baginda
Sultan Johor ketika itu memberi kebenaran secara bertulis kepada pihak British untuk membina rumah api di atas pulau tersebut hanya pada tahun 1844. Ini sekali lagi
membuktikan bahawa Kesultanan Johor sememangnya mempunyai kedaulatan serta penguasaan di perairan pulau terbabit.

Pihak koloni British dan kemudiannya Singapura hanya diberikan kebenaran mengurus rumah api tersebut bagi kepentingan industri perkapalan Si

bagi pinak Malaysia atau Malaya pada masa itu. Ini memandangkan tiadanya pelabuhan utama di Johor serta kebergantunga -

sebaliknya telah digunakan dengan sebaiknya di dalam penggulungan hujah pihak Singapura di Mahkamah Keadilan A
memutuskan bahawa kedaulatan Pulau Batu Puteh milik Singapura sementara 15-1 mengesahkan Batuan Tengah milik
ditentukan kemudian berdasarkan di perairan mana ia terletak 12/

o . " ot e
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» MS 2223-1:2009

<*Information and Documentation —Records
Management — Part 1: General

» MS 2223-2:2009

“Information and Documentation — Records
Management — Part 2 - Guidelines

Information created, received, and maintained as evidence
and information by an organization or person in pursuance of
legal obligations or in the transaction of business.

MS 2223-2:2009




SATU BIDANG PENGURUSAN YANG BERTANGGUNGJAWAB BAGI
MENGADAKAN KAWALAN KE ATAS TIGA PERINGKAT KITARAN

IAITU DI PERINGKAT PEWUJUDAN;

HAYAT REKOD AWAM

PERINGKAT PENGGUNAAN DAN

PENYENGGARAAN; DAN

| PERINGKAT PELUPUSAN REKOD.

RANGKA KERJA PENGURUSAN REKOD PERUNDANGAN & PIAWAIAN PERLU DIPATUHI

KLASIFIKASI FAIL
JADUAL PELUPUSAN REKOD

AKTA, PERATURAN DASAR
::> PROSIDUR, TATACARA

PEWUJUDAN, PENAWANAN,
PENGEDARAN,AKSES,
PENYIMPANAN, PELUPUSAN

AKTA ARKIB NEGARA 2003, AKTA RAHSIA RASMI
1972 (PINDAAN 1986), AKTA SEKATAN MASA 1953,
AKTA AKTIVITI KERAJAAN ELEKTRONIK 2007

ARAHAN KESELAMATAN,
ARAHAN PERBENDAHARAAN 150 DAN 299,
WARTA KERAJAAN 13 OKTOBER 2008

PEKELILING PERKHIDMATAN 5/2007, SURAT
PEKELILING AM BIL. 2/1987- PERATURAN PENGELASAN
SEMULA REKOD TERPERINGKAT, SURAT PEKELILING
PERBENDAHARAAN 3 NOVEMBER 1993 — KAEDAH

2\§

MEMUSNAHKAN REKOD, MS 2223-2-2009 Pt 1 & 2
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FAEDAH :
PRINSIP : < Dapat melaksanakan tugas
dengan teratur, efisyen dan
URUSNIAGA berkesan
% Dapat menawarkan
Melaksana Didokumentasi dalam perkhidmatan secCala

konsisten dan adil

% Berupaya membuat dasar

Wujud & Sel
uju elenggara dan keputusan yang tepat

_ % Pengurusan Hmu
Digunakan

pengetahuan (Knowledge

Management) dan

Organisasi Pembelajaran

(Learning Organisation)
% Menjimatkan kos (ruang,
peralatan dan masa)

L)




SIAPA YANG
PERLU LAKUKAN ?

SIAPA ?

APA ?

APAKAH PERKARA YANG
PERLU DISEDIAKAN DAN

DILAKUKAN ?
PERSOALAN
MINDA
hpat
l“" asa
Persek \
BAGAIMANA UNTUK taran DI MANA LEBIH SESUAI
PASTIKAN KEBERKESANANNYA ? DILAKUKAN ?

BAGAIMANA ?

aTpihy,

DI MANA?




PUNCA KUASA

e Akta Arkib e ARR 1972 e PP BIL. 5/2007
Negara 2003 e Arahan e MS 223-1 &2:2009
(Akta 629) Keselamatan = Pelbagai Arahan

= Pelbagai Arahan - Pelbagai Arahan Dikeluarkan oleh
Dikeluarkan Oleh Dikeluarkan oleh JPA, JPM,

ANM Pej. KPKK Peraturan
R Dalaman,

MAMPU, SIRIM &

Perbendaharaan

Tips Ol1a : Senarai 37 rujukan




su
PERBEND:

[Arahan Perbendaharaan 150{i)]

TEMPOH MINIMUM BAGI MENYIMPAN BUKU DAN REKOD KEWANGAN
SERTA PERAKAUNAN

Buku atau Rekod Tempoh mini penyi

1) Lejar dan Rekod Khas. contohnya, 20 tshun selepas penyelesaian akhir
Daftar Pinjaman Pejabat Hutang segala urusan dan penutupan akaun
Awam dan Daftar Pindah Milik. terakhir dalamnya.

2) Lejar Perakaunan Utama T tahun selepas penyelesaian akhir
Perbendaharaan, Buku Wang Tunai, | segala urusan dan penutupan akaun
Jurnal Besar, Ringkasan dan Lejar | terakhir dalamnya.
Kecil.

3) a) Sistem Perakaunan Secara
Manual

i. Baucar bayaran dengan T tahun
kontrak
ii. Baucar-baucar lain 4 tahun

b) Sistem Perakaunan Secara
Elekironik

i. Penyimpaman dokumen 4 tahun
secara hardcopy termasuk

baucar bayaran dengan
kontrak

Rekod

ii. Penyimpanan dokumen 7 tahun
secara soffcopy

AKAU NT \ N 4} Penyata Pemungut termasul k resit 3 tahun
1 rasmi pendua
ewa I I a I I &) Buku Wang Tunai Harian, Buku 1 tahun
Bayaran Pos dan sebagainya.

NEGARA
N N EGA RA 5) Pendua atau Kaunterfoil dalam Selepas penyelesaian akhir tindakan

bentuk buku atas segala borang asal.

T) Laporan atau listing kecil komputer | Selepas penyelesaian akhir tindakan
atauw maklumat berkenaan yamng atas laporan atau listing kecil
direkod dan disimpan secara makro | komputer.
grafik atau media elektronik lain.

Tips :

1. AP 150 (i) - LAMPIRAN M (PEMUSNAHAN BUKU AKAUN DAN REKOD KEWANGAN)

2. AP 299 - Pemusnahan Resit, Lesen atau Boran yang belum guna atau usang
perlu mendapat kelulusan Ketua Audit Negara




PERANAN DAN
TANGGUNGJAWAB

Pegawal
P PengelasJ
PTRJ PKJ
Pendaftar
Rahsia

Tips 01b : Pelantikan Pegawai Berkaitan Pengurusan Fail/Rekod
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= JIKA TERDEDAH TANPA KEBENARAN AKAN
MENGAKIBATKAN KEROSKAN AMAT BESAR KEPADA

RB NEGARA

= JIKA TERDEDAH TANPA KEBENARAN AKAN MEMBAHAYAKAN
KESELAMATAN NEGARA, KEROSAKAN BESAR KEPADA

R KEPENTINGAN DAN MARTABAT NEGARA ATAU MEMBERI

KEUNTUNGAN KEPADA SEBUAH KUASA ASING

= TIDAK MEMBAHAYAKAN TETAPI MEMUDARATKAN KEGIATAN
S KERAJAAN ATAU INDIVIDU ATAU MENYULITKAN PENTADBIRAN
ATAU KEUNTUNGAN KEPADA KUASA ASING

T = SELAIN DARIPADA RB, R DAN SULIT, NAMUN MEMERLUKAN
PERLINDUNGAN KESELAMATAN




PELANTIKAN
PEGAWAI PENGELAS

PELANTIKAN PEGAWAI AWAM UNTUK
MENGELASKAN DOKUMEN:

J

¢ ADALAH MERUJUK KEPADA SURAT PEKELILING AM BIL. 2 TAHUN 1987
BERTARIKH 20 FEBRUARI 1987.

*¢* SURAT PELANTIKAN DIPERAKUKAN OLEH MENTERI DI PORFOLIO YANG
BERKENAAN;

¢ PELANTIKAN PEGAWAI AWAM ADALAH ATAS NAMA, JAWATAN YANG
DISANDANG DAN KEMENTERIAN/JABATAN YANG BELIAU
BERTANGGUNGJAWAB;

¢ PROSEDUR PENGELASAN ADALAH MENGIKUT YANG TERMAKTUB DI
DALAM ARAHAN KESELAMATAN




KEPENTINGAN PENG

I

=ELASAN REKOD §EE

*%* Ekoran berlakunya kes-kes melibatkan kelemahan teknikal akibat
kecuaian oleh penjawat awam.

*$* Untuk melindungi perkara RAHSIA RASMI daripada disampaikan kepada
pihak yang tidak dibenarkan dengan cara yang salah.

Peringkat Persekutuan
Kementerian KSU Kementerian, TKSU

suUB

Jabatan/Badan Berkanun Ketua Jabatan

Persekutuan Timbalan Ketua Jabatan
Ketua Bahagian Tingkatan G
& ke atas

Peringkat Negeri

Negeri SUK Negeri, TSUK Negeri
KPSU Negeri Tingkatan G &
ke atas

Jabatan & Badan Berkanun Ketua Jabatan, Timbalan KJ

Peringkat Daerah Pegawai Daerah/Ketua Jabatan




KATEGORI MAKLUMAT

SENSITIF
TERBUKA - Rekod pesakit

- Tidak Dikelaskan - Borang Permohonan
- Maklumat Pembayar Cukai

DOKUMEN
RASMI

RAHSIA RASMI
- Perkara Dalam Jadual

BERNILAI

= N!|a! muka - Perkara Luar Jadual Yang
- Nilai wang Dikelaskan

- Nilai legal : pasport, K/P dll "RBSS&T




PERUNTUKAN

Seksyen 2B - Pelantikan Pegawai Awam untuk mengelaskan suratan
rasmi

Seseorang Menteri/MB/KM sesuatu negeri boleh melantik mana-
mana pegawai awam melalui suatu perakuan di bawah
tandatangannya untuk mengelaskan apa-apa suratan rasmi,
maklumat atau bahan sebagai Rahsia Besar, Rahsia, Sulit atau Terhad
mengikut mana yang berkenaan.

PADANGAN 7/ PENJELASAN OLEH JABATAN PEGUAM NEGARA
(25 April 2005)

Kuasa Melantik Pegawai Pengelas juga boleh dibuat oleh :
** Timbalan Menteri

R

»* Timbalan Ketua Menteri / Timbalan Menteri Besar




RAHSIA RASMI

™~
- -— -

\(fM EMAHAMI PERBEZAAN PENGELASAN .J_E{_P{@D) 2 1
« ARR 1972 (SEKSYEN 2A
» PROSES PENGELASAN DALAM . SEGALA BENTUK SURATAN.
4 TINDAKAN : REKOD KEPUTUSANL, PERLLCeRTA
' BERKAITAN KABINET / MMK'S ISU :
** MENYEMAK APA SAHAJA BERKAITAN 1. Bolehkah dibuka dua fail
® KESELAMATAN NEGARA, AN rujukan sama namun taraf
** MENILAI PERTAHANAN DAN PERHUBUNG berbeza 2
** MEMBERI TANDA ANTARABANGSA. 2. Taraf sesuaty suratan
o ergantung kepada isi
e MENDAFTAR « AUTOMATIK kandungannya
3. Kaedah Penandaan perlu
« BUKU DAFTAR SURATAN RAHSIA HURUF BESAR BERTAIP,
RASMI DALAM JADUAL (AM492) PENJURU KIRI ATAS & KANAN

BAWAH PADA SETIAP MUKA
4. Amalan Cetakan Ke Atas
Kertas Terpakai
* SELAIN DI BAWAH ARR 1972 (PANDANGAN)
(SEKSYEN 2A)

* CIRI : DIKELUARKAN OLEH JABATAN
SENDIRI, DIDAFTAR, DITANDA DAN
TANDATANGANI OLEH PEGAWAI

PENGELAS DAN DIKANDUN
FAIL TERPERINGKAT. © PALAM

* PROSES PENILAIAN
PENGELAS PEGAWAI

* DAFTAR SURATAN RAHS

IA RASM

l/.lm: JADUAL (AM 4924 : pER) TAI\E:\F
4928 : KELAS SEMULA)




3. Cadangan penambahbaikan bagi kriteria/sub-kriteria Senarai Semak Inspel
BAHAGIAN A KESEDARAN DAN KOMITMEN IAB:\TAN
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INSPEKTORAT PENGURUSAN REKOD
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Rekod yang sahih ialah rekod yang diwujudkan dan dihantar oleh pewujudnya dan
menepati tujuan ia diwujudkan.

Rekod yang andal ialah rekod yang kandungannya boleh dipercayai sebagai bukti yang
lengkap dan tepat tentang urusan yang dilaksanakan, aktiviti atau fakta yang diperakui
dan boleh diharapkan dalam pelaksanaan urusan atau aktiviti berikutnya.

“Integriti secara umumnya ialah kualiti unggul yang wujud secara
keseluruhan dan padu pada individu dan organisasi. Integriti berkait rapat
_4 dengan etika. la adalah berlandaskan etika dan pencerminan etika dalam
|\ tindakan sehari-hari.”

- Pelan Integriti Nasional -




Keutuhan rekod merujuk rekod yang lengkap dan tidak diubah. Rekod perlu dilindungi
daripada sebarang perubahan. Apa-apa anotasi atau penambahan yang dibenarkan ke
atas rekod yang dibuat selepas ia diwujudkan hendaklah ditandakan dengan jelas

sebagai anotasi atau penambahan.

Rekod yang boleh digunakan ialah rekod yang boleh dicari, didapatkan semula,
digunakan dan ditafsirkan.




Sesuatu rekod hendaklah menggambarkan dengan tepat apa yang disampaikan,
diputuskan atau dilakukan. la harus dapat menyokong keperluan urusan pentadbiran
yang berkaitan dengannya supaya ia boleh digunakan bagi tujuan akauntabiliti.




1.
2.
3.
4.
5.

O NS

9.

PENGGUNAAN KULIT FAIL YANG TIDAK TEPAT MENGIKUT TARAF FAIL

TAJUK FAIL YANG DITAMPAL (TIDAK MENGGUNAKAN DAKWAT KEKAL)

RUJUAN FAIL YANG DIGUNAKAN TIDAK SERAGAM

KERTAS MINIT TIDAK DIKEMASKINI PENAWANAN SURAT MASUK/KELUAR

CATATAN KAD PERGERAKAN FAIL TIDAK SELARI DENGAN CATATAN PERGERAKAN DI
HADAPAN KULIT FAIL

CATATAN FAIL TUTUP YANG TIDAK TEPAT

PENGASINGAN FAIL TUTUP YANG TIDAK SEMPURNA

KERTAS MINIT LEWAT DIKEMASKINI KANDUNGAN SURAT KELUAR/MASUK

PEMINJAM FAIL MENGAMBIL KELUAR FAIL BERSAMA KAD PERGERAKAN FAIL

10. KANDUNGAN FAIL FIZIKAL DAN FAIL DALAM SISTEM REKOD ELEKTRONIK TIDAK SAMA

11.TINDAKAN PELUPUSAN YANG TIDAK KONSISTEN




12. BILIK FAIL TURUT MENYIMPAN PERALATAN TIDAK BERKAITAN

13. PRJ BELUM MENGHADIRI KURSUS PRJ (BUKU PERKHIDMATAN)

14. PENGURUSAN REKOD TIDAK DIJADIKAN AGENDA TETAP DALAM MANA-MANA
MESYUARAT DI PERINGKAT PENGURUSAN

15. RUJUKAN BERKAITAN PENGURUSAN FAIL TIDAK LENGKAP DI JABATAN/BAHAGIAN DLL




1.

PELANTIKAN JAWATAN BERKAITAN FAIL TIDAK DILAKUKAN SECARA KONSISTEN (PPRJ /
PENDAFTAR RAHSIA DLL)

PENETAPAN TARAF KESELAMATAN SURAT TIDAK TEPAT

KAEDAH PENANDAAN TARAF KESELAMATAN TIDAK TEPAT

PENGGUNAAN DAFTAR AM 492 / AM 492A TIDAK KONSISTEN / TIDAK TEPAT

FAIL TERPERINGKAT DIPINJAM DALAM TEMPOH TERLALU LAMA

FAIL BERTARAF RAHSIA DIAKSES OLEH PEGAWAI YANG BUKAN DI BAWAH JAWATAN
KESELAMATAN BERJADUAL (JKB)

PENGGUNAAN BORANG JADUAL TIDAK KONSISTEN

KAEDAH PENYIMPANAN DOKUMEN TERPERINGKAT BERCAMPUR DENGAN TERBUKA
MELETAKKAN FAIL ATAU MEMBAWA FAIL DALAM KEADAAN TERDEDAH

10 KAEDAH EDARAN DUA SAMPUL TIDAK KONSISTEN

11. CETAKAN DOKUMEN TERKAWAL TANPA IZIN
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© o A




14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

12.
13.

PKJ BELUM MENGHADIRI KURSUS KESELAMATAN PERLINDUNGAN (BUKU PERKHIDMATAN)
TAPISAN HALUS KEPADA PEMEGANG JAWATAN KESELAMATAN BERJADUAL (JKB) BELUM
DILAKUKAN SEPENUHNYA (BUKU PERKHIDMATAN)

PELAKSANAAN MESYUARAT JKUASA KESELAMATAN JABATAN (JKJ) TIDAK KONSISTEN
JABATAN TIDAK MENYEDIAKAN PERUNTUKAN KHUSUS BAGI TUJUAN KESELAMATAN
PERLINDUNGAN

LATIHAN PENGUNGSIAN TIDAK DIADAKAN KOMTAR

TAPISAN KESELAMATAN KE ATAS PENGAWAL KESELAMATAN TIDAK SIAP SEPENUHNYA
SOP CCTV TIADA

SENARAI JKB TIDAK DIKEMASKINI KEPADA KPKK

PENGESAHAN KE ATAS BUKU PELAWAT TIDAK DILAKUKAN (KESELAMATAN & BILIK SERVER)
TIADA DAFTAR KHUSUS BAGI TAPISAN KESELAMATAN BAGI PEGAWAI KONTRAK/
SEMENTARA DAN PEKERJA KONTRAK YANG MENGAKSES MASUK/KELUAR PEJABAT ”
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22.

23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

PERAKUAN ARR 1972 BAGI LAMPIRAN D (DALAM PERKHIDMATAN) DAN LAMPIRAN E
(MENINGGALKAN PERKHIDMATAN) TIDAK DITANDATANGANI SECARA KONSISTEN
KHUSUSNYA DI PEJABAT AHLI MMK

SELIAAN DAFTAR SIMPANAN SELAMAT BAGI BEKAS KESELAMATAN TIDAK DISELIA SECARA
KONSISTEN

DAFTAR PENGGUNAAN MESIN PENYALIN TIDAK SAMA DENGAN RUJUKAN METER MESIN

AUDITAN OLEH PENDAFTAR RAHSIA KE ATAS FAIL TIDAK KONSISTEN (AK 43(D))

TIADA KEBENARAN KHUSUS BAGI PELUPUSAN SALINAN MMK YANG DIPEGANG OLEH AHLI
MMK

PETUGAS BAHARU DAN PEJABAT AHLI MMK KURANG FAHAM KESELAMATAN PERLINDUNGAN
KERANA TIADA RUJUKAN KHUSUS / FM

KAEDAH EDARAN POTONGAN MINIT TIDAK KENDALIKAN DENGAN TEPAT
KONTRAKTOR / PELAWAT YANG MEMASUKI TEMPAT LARANGAN TIDAK
ME




KEKUATAN

R

Rujukan Audit Lepas

Rujukan Amalan Baik Sedia ada
Penekanan oleh pihak Pengurusan
Mudah merujuk ANM & KPKK
Pelantikan Khas Jawatan
berkaitan Pengurusan Rekod
Peraturan BYOD

Beg Edaran disediakan berkala
Panduan Pengurusan Rekod Amat
Lengkap

Kawalan Rangkaian Data Yang
Amat Baik

Panduan Rekod oleh ANM tersedia
Tertakluk Warta kawasan

Larangan & Tempat Larangan 1959
(Akta 298)

Pengurusan Sistem Fail Elektronik
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CABARAN

32

Taraf Keselamatan Rekod
Tingqgi

Selia/Simpan Dokumen
Penting Negeri

Mungkin Berlaku Saingan
Politik Tidak Sihat

“Tindakan Selepas
Keputusan PRK/PRU”

Belum Lulus Tapisan Halus
Pemantauan Lemah

Sistem Kunci Keselamatan
Lemah

Ramai petugas baharu yang
kurang kemabhiran
prosedur
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Jarak Tingkat Pejabat Berselang

Sesi Penilaian Semula Taraf Rekod Tidak
Konsisten

Dokumen buangan dikutip kontraktor
cucian

Kontraktor keluar masuk pejabat

Staf Pejabat Ahli MMK kurang faham
prosedur

Tahap sensitiviti kepentingan kawalan
rekod rendah

Tiada Panduan Proses @ FM bagi
sebilangan kakitangan (khususnya di
Pejabat Ahli MMK)

REHAT FAIND/
A - {[Gam]}
B - ([{(temD}])

C- [{r@omd)]
D - ([{(taon}])




PRINSIP PERLINDUNGAN DATA PERIBADI]

pm-ﬁrmpnm:hmml;lg ' udukdi:eup-u?rkun
memproses data peribadl seseorang tonpa oses
bnmh:ﬂmngeﬂahmdmummmkmmnwul koec

pengkomputeran.

Kedua - mestt mematuh! Prinsip Notis dan Pillhan di mana tjuan
dan makluman awal dinyatakan secara jelas di dalom subjek data
naan

berke
Ketiga - Prinsip Penzahiran - Mengenal | tujuan sesuatu data
peribadi Indvidu perlu dizahirkan, b,

K - Prinsip Keselamatan - Keperluan mematuhl
mmmdmu lmnmﬂhmpm ibadi
Individu selamat, tidak diubahsual, tdak disalagunakan atau an
kepada pihok yong tidak berkenaan.

Kelima - Prinsip Penylmpanan: Sesuatu dat ibodi u udak
dmﬁmdgnmdmmmmpenupr%hﬁhdmlpada

had yang diperlu

K - Prinsip In Data - data d kan
mEEpuyammtepuL lergp t;;«.grm udak mrmkm MI perhlhngl mmmpau
maksud sesuatu data disimpon dan diproses.

Kew|uh - Prinsip Akses: Seseor hendaklah diberikan hak akses ke
atas data nya dan diberi hak unwk membuat
penge inlan ke atas data tersebut.
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TERPERINGKAT DAN RAHSIA KERAJAAN
BOLEH DIKENAKAN TINDAKANSTATATERIIB
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AWASI LANGKAH

ANDA o

Maklumat yang telah anda muatnaik ke internet merupakan L
jejak digital milikan anda sendiri. Semua maklumat yang anda %
kongsikan kepada individu atau kumpulan pengguna boleh &
dipintas dan dilihat oleh orang yang tidak di kenali. Contohnya & .
seperti penggodam, penghendap, staf IT dan rakan sekerja. @ .m
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SALINAN SANDAR (BACKUP COPY)

Salinan data yang disimpan dalam storan sandar di tempat
selamat untuk dijadikan rujukan sekiranya salinan asal
hilang., rosak, atau tercemar. Salinan kandungan cakera liut
atau cakera keras ini dibuat mengikut suatu jadual
penyimpanan yang berkala.

RUJUKAN: DEWAN BAHASA DAN PUSTAKA

KEHILANGAN DATA

ANTARA PENYEBAB

kerosakan ¥ : 0
: :
perkakasan kelemahan 0

manusia

daripada kehilangan data
GAGAL dijejak

kembali
.I‘--—--M%

perisian  } WUJUDKAN SALINAN
rosak SANDAR DATA ANDA,
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virus
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CAKERA KERAS LUARAN

PEGAWAI KESELAMATAN ICT JPA
CICTSO JPA)
APRIL 2016
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tindakan undang di bawah
perkaitan ini merupakan suat pentuk pengknianatan kepada negara dan
meru KanMukesamnan;enayahberatdlbawah seksyen 8 AKia
Rahsia Rasmi 1972. Ini adalah kerana perbuatan rahsia
prven Kera;aanmmkansanaiabolehmemepskanwnej
dan Keraiaa“.miahwehmngguga‘ g
menjejaskan ketenteraman awam serta keharmonian @
perkhigmatan awam, \ebin-lebin 1ag! jika makiumat 3
JABATAN PERKHIDMAT#.N AWAM kepada penyalangunaan sleh orang-orang Yang tidak b JPA
31 ME! 2016 untuk memudaratkan pejalanan jentera Kerajaan. JABATAN PERKHID“#T&N AWAM
4  Sehubungan ftu, fuan/puan nendakiah sentiasa KESALAHAN UEI'OEDM“KANI HEMBOCORKAN DOKUMEN/
“\asm..masmg dan warga Kerja di gahagian WLU“AT TERPER‘NGKAT KE-RMMN

6.  Sekiranyd ini beriakuy, tindakan 1atd

peraturan-Peraturan pegawal Awam (Kelakuan dan makiumat makumat {erperingkat merupaKan suatu bentuk aranan ¥an9
N giampil setelan  dibuktia ‘MWWWW Kesél Oen itu, perbuatan
Pegawalyangdldapatime nmmunﬂ"dok MMWWWW‘MM‘

Kerajaan adalan disifalkan elah melanggar peraturan 4




@ 0A2-5507054 ==/ S sahrulniZam@inturatintan-my.

MOHD. SAHRUL NIZAM BIN JAAFAR

PEN. PERUNDING LATIHAN (P) 4




	Slide Number 1
	Slide Number 2
	DEFINASI REKOD�(KENAL DAN CAKNA)
	PECAHAN REKOD�(ELEMEN DAN KATEGORI)
	KEPENTINGAN REKOD�(KEPADA AGENSI KERAJAAN)
	KESINAMBUNGAN PERKHIDMATAN
	SEJARAH MENGAJAR KITA
	SEJARAH MENGAJAR KITA
	MS 2223
	DEFINASI PENGURUSAN REKOD�(KEPADA AGENSI KERAJAAN)
	PENGURUSAN REKOD�(PRINSIP DAN FAEDAH)
	Slide Number 12
	Slide Number 13
	SURAT PEKELILING PERBENDAHARAAN BIL. 4/2007
	Slide Number 15
	PERINGKAT�RAHSIA RASMI
	PELANTIKAN �PEGAWAI PENGELAS
	KEPENTINGAN PENGELASAN REKOD
	Slide Number 19
	PERUNTUKAN
	RAHSIA RASMI�(MEMAHAMI PERBEZAAN PENGELASAN REKOD)
	AUDIT REKOD JABATAN
	AUDIT REKOD JABATAN
	Slide Number 24
	Slide Number 25
	Slide Number 26
	Slide Number 27
	Slide Number 28
	Slide Number 29
	Slide Number 30
	Slide Number 31
	Slide Number 32
	Slide Number 33
	Slide Number 34
	Slide Number 35
	Slide Number 36
	Slide Number 37
	Slide Number 38
	Slide Number 39

