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• Digital Document Management System 2.0 (DDMS) adalah satu sistem

pengurusan rekod elektronik kerajaan yang mula diperkenalkan pada tahun 2014.

• Salah satu daripada insiatif di bawah National Key Economics Area (NKEA),

Communications, Content and Infrastructure (CCI), Entry Point Project (EPP) 6,

eGovernment – Paperless Government.

• DDMS dibangunkan mengikut kriteria pengurusan rekod elektronik seperti mana yang

ditetapkan MS ISO 16175-2:2012 Information and Documentation – Principles and

functional requirements for records in electronic office environments – Part 2:

Guidelines and functional requirements for digital records management systems.

Kriteria ini memastikan DDMS setanding dengan sistem pengurusan rekod

elektronik yang menepati standard piawaian antarabangsa.

• Selaras dengan Strategi Lautan Biru Kebangsaan, pembangunan DDMS melibatkan

MAMPU sebagai pembangun sistem dan Arkib Negara Malaysia sebagai pakar

rujuk dalam bidang pengurusan rekod.

LATAR BELAKANG DDMS 2.0

Cabutan Minit Keputusan JKPUkali ke 173 Bil. 5/2022 pada 23 Februari 2022



JUSTIFIKASI 

i. Transformasi ke arah DDMS bertujuan untuk mempertingkatkan

penyampaian perkhidmatan dan capaian rekod serta ketelusan

perkhidmatan kerajaan melalui penggunaan teknologi ICT.

ii. Ianya juga menyokong hasrat kerajaan ke arah peralihan dan

perubahan pengurusan rekod dari persekitaran konvensional

kepada persekitaran elektronik. Aplikasi ini berupaya menguruskan

rekod elektronik di sepanjang kitaran hayat rekod dari pewujudan

sehingga pelupusan.

iii. Selaras dengan Pelan Strategik UMP25 di bawah Teras 5A PPU5A(2) :

Meningkatkan penerimagunaan teknologi digital dan penggunaan

peralatan digital untuk meningkatkan kecekapan dan produktiviti.

Cabutan Minit Keputusan JKPUkali ke 173 Bil. 5/2022 pada 23 Februari 2022



KEPERLUAN AM PELAKSANAAN DDMS 

– PILOT TEST JABATAN PENDAFTAR –

i. Penubuhan Seksyen Pengurusan Rekod

- Bagi pelaksanaan Pilot Test DDMS di Jabatan Pendaftar, Seksyen

Pengurusan Rekod ditempatkan di bawah Bahagian Khidmat Pengurusan

(BKP), Jabatan Pendaftar dan bertanggungjawab menyelaras rekod

elektronik dalam aplikasi DDMS dan rekod konvensional.

ii. Pelantikan Pegawai Rekod Jabatan (PRJ) Universiti

- Pengurus BKP, Jabatan Pendaftar adalah sebagai Pegawai yang

bertanggungjawab dalam mengurus program pengurusan rekod yang

meliputi rekod elektronik dan konvensional.

- Pelantikan Pegawai Rekod Universiti (UMP) adalah Ketua

Bahagian/Pegawai BKP, Jabatan Pendaftar. Manakala Pegawai Rekod

Jabatan (PRJ) di PTJ terdiri daripada sekurang-kurangnya gred 29,

selaras dengan Pekeliling Perkhidmatan Bil. 5 Tahun 2007 Panduan

Pengurusan Pejabat.

Cabutan Minit Keputusan JKPUkali ke 173 Bil. 5/2022 pada 23 Februari 2022



KEPERLUAN AM PELAKSANAAN DDMS 

– PILOT TEST JABATAN PENDAFTAR 

iii. Bilik Registri (ruang/bilik simpanan bagi penyenggaraan dan penyimpanan

rekod-rekod fail aktif (fail aktif).

- UMP mengamalkan sistem registri tidak berpusat dalam pelaksanaan

DDMS. Registri tidak berpusat ini beroperasi di setiap PTJ. Setiap PTJ

perlu mewujudkan Unit Registri di bahargian masing-masing.

iv. Bilik Rekod (ruang/bilik menyimpan dan menyenggara rekod separa aktif,

tidak aktif dan tamat tindakan (yang akan dilupuskan).

- Bilik rekod dicadangkan diwujudkan di Perpustakaan UMP bagi

menempatkan rekod-rekod yang hendak dilupuskan dan dijadikan bahan

Arkib dari semua PTJ dalam UMP.

Cabutan Minit Keputusan JKPUkali ke 173 Bil. 5/2022 pada 23 Februari 2022



KEPERLUAN AM PELAKSANAAN DDMS 

– PILOT TEST JABATAN PENDAFTAR 

v. Pengguna Aplikasi DDMS

- Pengurus Rekod (Records Administrator) : Pegawai Rekod Jabatan

- Pentadbir Sistem (System Administrator) : Pegawai Teknologi Maklumat

- Pegawai Maklumat (Information Worker) : Setiausaha / Pembantu Tadbir dan

Staf yang diberi autoriti akses.

- Pengguna (End User) : Ketua PTJ/ Pengurusan Tertinggi Jabatan/Pegawai dan

semua staf UMP yang menggunakan aplikasi DDMS.

Cabutan Minit Keputusan JKPUkali ke 173 Bil. 5/2022 pada 23 Februari 2022



KEPERLUAN AM PELAKSANAAN DDMS 

– PILOT TEST JABATAN PENDAFTAR 

vi. Sistem Hibrid

- UMP hendaklah melaksanakan sistem pengurusan rekod secara hybrid di

sepanjang kitaran hayat rekod sebagaimana yang digariskan berikut:

• mengamalkan kedua-dua sistem pengurusan rekod secara elektronik dan 

konvensional secara serentak; 

• memastikan kedua-dua fail dalam aplikasi DDMS dan fail fizikal

menggunakan nombor klasifikasi fail yang sama;

• memastikan semua fail fizikal diselenggara dengan baik. Semua tindakan

seperti catatan minit hendaklah dilaksanakan dalam aplikasi DDMS; dan

•

• memastikan kandungan rekod di dalam fail fizikal adalah sama dengan

kandungan rekod yang ditawan di dalam aplikasi DDMS.

Cabutan Minit Keputusan JKPUkali ke 173 Bil. 5/2022 pada 23 Februari 2022



KEPERLUAN AM PELAKSANAAN DDMS 

– PILOT TEST JABATAN PENDAFTAR 

vii. Keperluan Perjawatan, Peralatan dan Logistik

- Pelaksanaan Pilot Test Jabatan Pendaftar pada peringkat awal ini

menggunakan sumber yang sedia ada.

Cabutan Minit Keputusan JKPUkali ke 173 Bil. 5/2022 pada 23 Februari 2022

SKOP PENGGUNAAN APLIKASI DDMS

i. Skop penggunaan aplikasi DDMS adalah meliputi;

a. rekod-rekod bertaraf TERBUKA sahaja; dan

b. semua jenis rekod dalam pelbagai format dan media.

ii. Rekod bertaraf Sulit, Rahsia dan Rahsia Besar dikecuali dari penggunaan

DDMS ini.



IMPAK PELAKSANAAN DDMS

IMPAK 
DDMS

KITAR HAYAT 
PENGURUSAN 

REKOD 
PEWUJUDAN -> 

PELUPUSAN

AKSES 
FAIL/DOKUMEN, 

MINITKAN 
ARAHAN & SEMAK 

STATUS 
TINDAKAN

CAPAIAN 24/7

BERPUSAT 
(CLOUD 

COMPUTING)

REKOD & 
DOKUMEN 
DIAKSES & 
DIKONGSI 

KEGUNAAN 
BERSAMA

MENGURANGKAN 
PENGGUNAAN 

KERTAS



PUNCA KUASA PELAKSANAAN PENGURUSAN ARKIB UNIVERSITI

Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Universiti (JKPU) 

ke-169 Bil. 1/2022 pada 5 Januari 2022 telah memutuskan

urusan Arkib adalah tindakan di bawah tanggungjawab

Perpustakaan



JABATAN PENDAFTAR PERPUSTAKAAN

• Menyelaras dan menyelia aktiviti berkaitan

Pengurusan Rekod dan Fail (rekod aktif). Aktiviti

kitar hayat rekod bermula dari Pewujudan,

Penggunaan dan Penyelenggaraan.

• Menyelaras konsultansi dan latihan berkaitan

pengurusan rekod dengan kerjasama Arkib Negara

Malaysia (ANM).

• Sentiasa berhubung dengan ANM mengenai

pengurusan rekod.

• Menyelaras dan menyelia aktiviti berkaitan

Pelupusan Rekod (rekod tidak aktif) dan

Arkib. Aktiviti kitar hayat rekod seterusnya

Pelupusan dan Arkib.

• Memantau pemeliharaan dan penyimpanan

rekod Arkib.

• Sentiasa berhubung dengan ANM mengenai

pengurusan pelupusan dan rekod Arkib.

SKOP PERANAN PENGURUSAN REKOD, FAIL DAN ARKIB DI UMP





Feb-Apr

• Kelulusan JKPU 

ke-173 Bil.5/2022

• Promosi & 

hebahan

• Pemakluman

Penguatkuasaan

Penggunaan Kod

Klasifikasi Fail 

(KF) semua PTJ

Mei-Jul

• Penguatkuasaan

Penggunaan Kod

Klasifikasi Fail (KF) 

semua PTJ

• Persediaan Pilot 

Test Jabatan 

Pendaftar

• Mesyuarat Kick 

off 

• Penyediaan 

Template KF & 

Profail Pengguna

• Instalasi DDMS

• Latihan DDMS

Sept-Okt

• Penambahbaikan & 

Pemantauan 

Apr-Mei

• Pelupusan 

Rekod 

Universiti

• Latihan & 

pelaksanaan 

pelupusan 

Ogos 

• Go Live DDMS 

Jabatan

Pendaftar

PERANCANGAN PELAKSANAAN

DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM (DDMS) 2.0

TAHUN 2022 

*Tertakluk kepada sebarang pindaan
Tarikh kemaskini : 28 Mac 2022

Nov-Dis

• Peluasan

DDMS 

kepada PTJ 

secara

berperingkat



BIL. AKTIVITI 2022

JAN FEB MAC APR MEI JUN JUL OGS SEP OKT NOV DIS

1 KELULUSAN JKPU KE-173 BIL.5/2022 23/2

2 PROMOSI & HEBAHAN

3 PEMAKLUMAN PENGUATKUASAAN 

PENGGUNAAN KOD KLASIFIKASI FAIL 

(KF) SEMUA PTJ
• Surat pemakluman

• Taklimat & Latihan

• Penutupan Fail Sedia ada & Pembukaan Fail 

Baharu

4 PELUPUSAN REKOD UNIVERSITI

• Bengkel & pelaksanaan secara

berperingkat – Mesyuarat JKPU ke-169 Bil. 

1/2022 pada 5 Jan 2022 telah memutuskan

urusan Arkib adalah tindakan di bawah

tanggungjawab Perpustakaan

5 PILOT TEST DDMS JABATAN 

PENDAFTAR

• Mesyuarat Kick Off (UMP, MAMPU&ARKIB)

• Proses Penyediaan Template Data KF, 

Profail Pengguna dan Instalasi DDMS 2.0

• Latihan Penggunaan Sistem DDMS

GO LIVE DDMS 
• Pilot Test Jabatan Pendaftar

6 PENAMBAHBAIKAN & PEMANTAUAN 

PELAKSANAAN KF & DDMS

7 PERLUASAN DDMS KEPADA PTJ 

SECARA BERPERINGKAT

JADUAL PERANCANGAN PELAKSANAAN KE ARAH PENGGUNAAN APLIKASI 

DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM (DDMS) 2.0 DI UNIVERSITI MALAYSIA PAHANG (PILOT TEST JABATAN PENDAFTAR)

Tarikh kemaskini: 28 Mac 2022



JADUAL PERANCANGAN PELAKSANAAN TERPERINCI KE ARAH PENGGUNAAN APLIKASI 

DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM (DDMS) 2.0 DI UNIVERSITI MALAYSIA PAHANG (PILOT TEST JABATAN PENDAFTAR)

Tarikh kemaskini: 28 Mac 2022

JAN FEB MAC APR MEI JUN JUL OGS SEP OKT NOV DIS

1 KELULUSAN JKPU KE-173 BIL.5/2022 23/2

2 PROMOSI & HEBAHAN

3
PEMAKLUMAN PENGUATKUASAAN PENGGUNAAN 

KOD KLASIFIKASI FAIL (KF) SEMUA PTJ

•Surat pemakluman 28/3

•Taklimat & Latihan 29-30/3

•Penutupan Fail Sedia ada & Pembukaan Fail Baharu

•Tarikh Kuatkuasa Penggunaan Kod KF Baharu di semua PTJ 

kecuali Jabatan Pendaftar 

2/5

4 PELUPUSAN REKOD UNIVERSITI

•Pelaksanaan secara berperingkat 

– Mesyuarat JKPU ke-169 Bil. 1/2022 pada 5 Jan 2022 telah 

memutuskan urusan Arkib adalah tindakan di bawah tanggungjawab 

Perpustakaan 

5 PILOT TEST DDMS JABATAN PENDAFTAR

5.1 TAKLIMAT PENGGUNAAN KOD KF DI JABATAN PENDAFTAR 29-30/3

5.2 MESYUARAT KICK OFF (UMP, MAMPU & ARKIB)
9/3 

Pra Mesy

5.3
PROSES PENYEDIAAN TEMPLATE  DATA KLASIFIKASI 

FAIL DAN PENGGUNA

•Taklimat Pengisian Template KF dan JPR

•Pengisian Template

•Pelaksanaan Kemasukan Data Ke Sistem DDMS 2.0

•Semakan Data dalam Sistem DDMS 2.0

5.4 LATIHAN PENGGUNA SISTEM

•Peranan Pengurus Rekod (Record Manager) - PRJ

•Peranan Pentadbir Sistem Agensi (Agency Administrator) – 

Pegawai IT

•Peranan Pegawai Maklumat (Information Worker) – SU/PT

•Peranan Pengguna (End User)

GO LIVE DDMS 

Pilot Test Jabatan Pendaftar

•Penggunaan aplikasi DDMS 2.0 

•Penutupan Fail Sedia ada & Pembukaan Fail Baharu

6
PENAMBAHBAIKAN & PEMANTAUAN 

PELAKSANAAN KF & DDMS

7
PERLUASAN DDMS KEPADA PTJ SECARA 

BERPERINGKAT

BIL AKTIVITI
2022

5.5



PELAKSANAAN DDMS  : TAHUN 2022

PERANCANGAN GO LIVE

DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM (DDMS) 2.0 

PELAKSANAAN PENGURUSAN REKOD & FAIL SECARA ELEKTRONIK

PILOT TEST DDMS 2.0 DI JABATAN PENDAFTAR – OGOS 2022 (GO LIVE DDMS)

✓ Pelaksanaan pengurusan rekod & fail menggunakan aplikasi DDMS

2.0 seterusnya penguatkuasaan penggunaan kod Klasifikasi Fail (KF)

baharu di Jabatan Pendaftar.

PELAKSANAAN PENGURUSAN REKOD & FAIL SECARA KONVENSIONAL BAGI

SEMUA PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ) – 2 MEI 2022, ISNIN

✓ Penguatkuasaan kod Klasifikasi Fail (KF) baharu.

*Tertakluk kepada sebarang pindaan

1

2



NOVEMBER – DISEMBER 2022 HINGGA TAHUN SETERUSNYA

FASA PERANCANGAN PENAMBAHBAIKAN, PEMANTAUAN DAN PERLUASAN

DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM (DDMS) 2.0 

*Tertakluk kepada sebarang pindaan

PENAMBAHBAIKAN & PEMANTAUAN PELAKSANAAN – SEPT/DIS 2022

✓ Penambahbaikan & pemantapan pelaksanaan penggunaan Kod Klasifikasi Fail (KF).

✓ Pemantauan & penambahbaikan pelaksanaan DDMS 2.0.

3

PERLUASAN DDMS 2.0 KEPADA SEMUA PTJ – NOV/DIS 2022

✓ Perluasan pelaksanaan DDMS 2.0 kepada semua PTJ secara berperingkat.
4



2016 - 2017 2018 2019 2020 - 2022

FASA 1 FASA 2 FASA 3 FASA 4

• Mesyuarat JK Rekod

• Bengkel Siri 1 

Pembangunan KF

• Bengkel Siri 1 

Pembangunan DF

• Semakan KF dan DF 

Bil. 1 oleh Arkib

Negara

• Bengkel Siri 2 & 3 

Pembangunan KF

• Bengkel Siri 1 – 3 

Pembangunan DF

• Penghantaran

Dokumen Permohonan

Perakuan Penggunaan

KF kepada pihak Arkib

Negara

• Semakan KF dan DF 

Bil. 2 oleh Arkib

Negara 

• Beberapa Siri Bengkel Semakan

Semula & Penambahbaikan KF 

& DF berdasarkan Maklumbalas

Arkib Negara Semakan Bil. 3.

• Penghantaran semula dokumen

permohonan perakuan

penggunaan KF kepada pihak

Arkib Negara

• Pengisian Template KF DDMS 

2.0 format MAMPU

• Bengkel Pelupusan Rekod Siri 1 

kerjasama Arkib Negara Pahang

• Kemaskini pelantikan

PRJ/PTRJ/SA DDMS (kemaskini

dari semasa ke semasa)

PEMBANGUNAN MANUAL / 

GARISPANDUAN /TATACARA 

KLASIFIKASI FAIL (KF) BAHARU

• Kertas Kerja Kelulusan JPSM/JKPU 

Penguatkuasaan Pelaksanaan

Transformasi DDMS.

• Manual / Garis Panduan

Penggunaan KF (Kod 100-800)

• Garis Panduan Pengurusan Rekod

dan Fail.

• Tatacara Penggunaan Aplikasi

DDMS

• Jadual Pelupusan Rekod (Urusan

Fungsian)

PENGUATKUASAAN KF & DDMS

• Awareness (Taklimat pengenalan) 

DDMS kepada Staf Jab.Pendaftar

• Awareness Penggunaan KF Baharu 

Kepada Semua PTJ

• Go-Live DDMS Jabatan Pendaftar

FASA PERANCANGAN KE ARAH PELAKSANAAN 

DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM (DDMS) 2.0 

*Tertakluk kepada sebarang pindaan



GARIS PANDUAN DAN TATACARA SERTA DOKUMEN KEPERLUAN 

PELAKSANAAN DDMS 2.0

i. Garis Panduan/Manual Pengguna Kod Klasifikasi Fail (KF) Baharu

ii. Garis Panduan Pengurusan Rekod dan Fail UMP

iii. Tatacara Pengurusan Rekod Dengan Penggunaan Aplikasi Digital

Document Management System (DDMS)

iv. Penggunaan Fail Kertas Putih (Am 435-Pin.1/80)

Nota: Garis Panduan & Tatacara boleh dicapai melalui link url 

https://edasar.ump.edu.my/pendaftar

E-Community UMP>Internal Policies>Jabatan Pendaftar>Folder: Pengurusan Rekod Dan 

Fail > Sub Folder: Garis panduan / Tatacara Pengurusan Rekod

https://edasar.ump.edu.my/pendaftar


GARIS PANDUAN / TATACARA BERKAITAN PENGURUSAN REKOD & FAIL UMP 

Garis Panduan & Tatacara boleh dicapai melalui link url https://edasar.ump.edu.my/pendaftar

E-Community UMP>Internal Policies>Jabatan Pendaftar>Folder: Pengurusan Rekod Dan

Fail > Sub Folder: Garis panduan / Tatacara Pengurusan Rekod

https://edasar.ump.edu.my/pendaftar


GARIS PANDUAN / TATACARA BERKAITAN PENGURUSAN REKOD & FAIL UMP 



Kod KF dan DF boleh dicapai melalui link url https://edasar.ump.edu.my/pendaftar

E-Community UMP>Internal Policies>Jabatan Pendaftar>Folder: Pengurusan Rekod Dan

Fail > Sub Folder: Klasifikasi Fail Urusan Am Dan Urusan Fungsian UMP

KOD KLASIFIKASI FAIL (KF) BAHARU & DESKRIPSI FAIL (DF) BAHARU UMP

https://edasar.ump.edu.my/pendaftar


KOD KLASIFIKASI FAIL (KF) BAHARU & DESKRIPSI FAIL (DF) BAHARU UMP



SISTEM PEMFAILAN DI 

UMP

E-Filling 

System

- Carian dan Permohonan

Kod Rujukan Fail

E-Letters 

Management System

- Merekod surat keluar dan surat masuk

SISTEM PEMFAILAN 

ARKIB-MAMPU

DDMS 2.0

- Merangkumi keseluruhan kitar hayat

rekod bermula dari pewujudan, 

penggunaan dan penyelenggaraan serta

pelupusan rekod.



KOD RUJUKAN FAIL 

SEDIA ADA DI UMP

KOD RUJUKAN KLASIFIKASI FAIL (KF) 

BAHARU ARKIB

KOD URUSAN AM

100 : PENTADBIRAN

200 : PENGURUSAN ASET TAK ALIH

300 : ASET ALIH

400 : KEWANGAN

500 : PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

KOD URUSAN FUNGSIAN

600 : PENGURUSAN AKADEMIK

700 : HEP

800 : P&I

10.00 PENTADBIRAN
11.00 KEWANGAN
12.00 KAKITANGAN
13.00 PELAJAR
14.00 KURSUS
15.00 PEROLEHAN
16.00 PEMBANGUNAN
17.00 PERABOT DAN ALAT KELENGKAPAN
18.00 PENYELENGGARAAN
19.00 PENERBITAN
20.00 PERSIDANGAN/SEMINAR/KURSUS/BENGKEL/TAKLIMAT
21.00 UPACARA RASMI
22.00 PERHUBUNGAN
23.00 PERKHIDMATAN & KEMUDAHAN
24.00 PERATURAN & UNDANG-UNDANG
25.00 PERSATUAN/PERTUBUHAN
26.00 PENYELIDIKAN
27.00 KEBAJIKAN
28.00 PERUNDINGAN
29.00 AUDIT

• Meliputi rekod teras berkaitan fungsi, aktiviti khusus dan sub-aktiviti

bagi sesebuah organisasi. Ia berbeza-beza di antara setiap organisasi

dalam mencapai objektif dan menggambarkan Perkhidmatan Teras

sesebuah organisasi



BIL KATEGORI KOD

1 PENTADBIRAN 10.00

2 KEWANGAN 11.00

3 KAKITANGAN 12.00

4 PELAJAR 13.00

5 KURSUS 14.00

6 PEROLEHAN (DARI LUAR) 15.00

7 PEMBANGUNAN 16.00

8 PERABOT DAN ALAT KELENGKAPAN 17.00

9 PENYELENGGARAAN 18.00

10 PENERBITAN 19.00

11 PERSIDANGAN/SEMINAR/KURSUS/BENGKEL/ TAKLIMAT 20.00

12 UPACARA RASMI 21.00

13 PERHUBUNGAN 22.00

14 PERKHIDMATAN & KEMUDAHAN 23.00

15 PERATURAN & UNDANG-UNDANG 24.00

16 PERSATUAN/PERTUBUHAN 25.00

17 PENYELIDIKAN 26.00

18 KEBAJIKAN 27.00

19 PERUNDINGAN 28.00

20 AUDIT 29.00

KOD RUJUKAN FAIL YANG SEDANG DIGUNAKAN DI UMP



KOD RUJUKAN KLASIFIKASI FAIL (KF) BAHARU

Klasifikasi Fail meliputi 2 jenis rekod:

i. URUSAN AM

100 - Pentadbiran

200 - Tanah, Bangunan dan Infrastruktur

300 - Aset dan Stor

400 - Kewangan

500 - Sumber Manusia

ii. URUSAN FUNGSIAN

600 – Pengurusan Akademik

700 – Hal Ehwal Pelajar & Alumni

800 – Penyelidikan & Inovasi

• Meliputi rekod teras berkaitan fungsi, aktiviti khusus dan sub-aktiviti bagi

sesebuah organisasi. Ia berbeza-beza di antara setiap organisasi dalam

mencapai objektif dan menggambarkan Perkhidmatan Teras sesebuah

organisasi



PENULISAN KOD RUJUKAN FAIL 

SEDIA ADA PADA FAIL & SURAT 

DI UMP

PENULISAN KOD RUJUKAN 

KLASIFIKASI FAIL (KF) BAHARU PADA 

FAIL & SURAT

UMP.02.01/12.10/1/1

Kod Organisasi

Kod PTJ & Bahagian

Kategori

Sub Kategori

Pecahan Perkara Utama

Pecahan Kecil 1

UMP.500-2/1/1

Penggunaan Kod KF Baharu – Pelaksanaan menggunakan aplikasi

DDMS 2.0 Pilot Test di Jabatan Pendaftar

UMP.02.01/500-2/1/1

Penggunaan Kod KF Baharu – Pelaksanaan secara konvensional

di semua Pusat Tanggungjawab (PTJ)

Contoh :

Kakitangan > Skim Perkhidmatan> Skim  

Perkhidmatan Kakitangan Bukan

Akademik

Contoh :

Kod Organisasi

Kod PTJ & Bahagian

Kod Fungsi

Kod Aktiviti Kod Sub Aktiviti

Transaksi – Kod Nama Khusus Fail
Kod Organisasi

Kod Fungsi

Kod Aktiviti

Kod Sub Aktiviti

Transaksi – Kod Nama Khusus Fail

Nota : Rujuk Garis Panduan 

Penggunaan Klasifikasi Fail (KF) UMP 

m/surat 5-8 – Penulisan Kod KF pada 

Fail & Surat  



PENTADBIRAN (100)

• 100-1 Perundangan

• 100-2 Rancangan Malaysia

• 100-3 Perancangan Strategik / 

Pengurusan Risiko

• 100-4 Perancangan Kerja Dan Laporan

• 100-5 Pengurusan Lembaga Penasihat/ 

Lembaga Pengarah / Ahli Majlis

• 100-6 Pengurusan Mesyuarat

• 100-7 Pemodenan Pentadbiran

• 100-8 Pelaksanaan Standard/ Piawaian

• 100-9 Perhubungan Awam

• 100-10 Urusan Parlimen/ Dewan 

Undangan Negeri 
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• 100-11 Majlis/ Sambutan/ 

Perayaan/ Pesta 

• 100-12 Program Kerjasama

• 100-13 Pertubuhan/ Persatuan

• 100-14 Pengurusan Rekod UMP 

• 100-15 Teknologi Maklumat Dan 

Komunikasi

• 100-16 Penerbitan UMP 

• 100-17 Pusat Sumber/ 

Perpustakaan UMP 

Laporan dan Perangkaan

• 100-18 Pendaftaran Warisan

Kebangsaan

• 100-19 Audit, Inspektorat dan 

Naziran 

KOD KLASIFIKASI FAIL (KF) URUSAN AM

Nota: Rujuk Kod Klasifikasi Fail  (KF) Baharu UMP 



TANAH, BANGUNAN & 

INFRASTRUKTUR (200)

• 200-1 Tadbir Urus Aset Tak Alih

• 200-2 Perolehan, Pelepasan dan Tukar Guna Tanah 

• 200-3 Pembinaan, Perolehan, Pelupusan Bangunan/ Ruang
Pejabat

• 200-4 Sewaan/ Tempahan

• 200-5 Keselamatan Tanah/ Bangunan dan Infrastruktur

• 200-6 Keselamatan Fizikal (TERPERINGKAT) 

• 200-7 Perkhidmatan dan Penyelenggaraan

• 200-8 Pembinaan/ Pengubahsuaian Infrastruktur

• 200-9 Pengurusan Perumahan/ Kuarters
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KOD KLASIFIKASI FAIL (KF) URUSAN AM

Nota: Rujuk Kod Klasifikasi Fail  (KF) Baharu UMP 



ASET DAN STOR (300)

• 300-1 Tadbir Urus Aset Alih 

• 300-2 Pengurusan Aset Alih

• 300-3 Pengurusan Stor dan Stok 

• 300-4 Pengurusan Kenderaan

• 300-5 Pengurusan Aset Hidup

• 300-6 Pengurusan Aset Tak Ketara 
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KOD KLASIFIKASI FAIL (KF) URUSAN AM

Nota: Rujuk Kod Klasifikasi Fail  (KF) Baharu UMP 



KEWANGAN (400)

• 400-1 Tadbir Urus Kewangan/ Akaun

• 400-2 Kewangan

• 400-3 Akaun

• 400-4 Bayaran

• 400-5 Perolehan Bekalan, Perkhidmatan dan 

Kerja

• 400-6 Pengurusan Kontrak (Perolehan 

Bekalan, Perkhidmatan dan Kerja) 
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KOD KLASIFIKASI FAIL (KF) URUSAN AM

Nota: Rujuk Kod Klasifikasi Fail  (KF) Baharu UMP 



SUMBER MANUSIA (500)

• 500-1 Tadbir Urus Sumber Manusia

• 500-2 Perjawatan

• 500-3 Pengisian Jawatan/ Pengambilan

• 500-4 Perkhidmatan

• 500-5 Faedah dan Ganjaran

• 500-6 Kompetensi dan Peperiksaan

• 500-7 Sasaran Kerja dan Senarai Tugas 

• 500-8 Kursus dan Latihan

• 500-9 Perhubungan Pekerja dan Kebajikan 

• 500-10 Personal (Fail Peribadi)
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KOD KLASIFIKASI FAIL (KF) URUSAN AM

Nota: Rujuk Kod Klasifikasi Fail  (KF) Baharu UMP 



PENGURUSAN AKADEMIK (600)

• 600-1 Tadbir Urus Akademik

• 600-2 Akreditasi/ Pengiktirafan

• 600-3 Pengajaran Dan Pembelajaran

• 600-4 Pengambilan Dan Kemasukan Pelajar 

• 600-5 Pendaftaran Pelajar

• 600-6 Pendaftaran Program/ Kursus

• 600-7 Pengurusan Peperiksaan

• 600-8 Pengijazahan/ Majlis Konvokesyen

KOD KLASIFIKASI FAIL (KF) URUSAN FUNGSIAN

Nota: Rujuk Kod Klasifikasi Fail  (KF) Baharu UMP 



HAL EHWAL PELAJAR & ALUMNI (700)

• 700-1 Keurusetiaan Program/ Majlis-Majlis Universiti Malaysia 

• 700-2 Aktiviti/ Program Pelajar/ Jemputan Program/ Lawatan

• 700-3 Kelab dan Persatuan Pelajar 

• 700-4 Tatatertib Pelajar

• 700-5 Kokurikulum Berkredit

• 700-7 Pembiayaan & Kebajikan Pelajar

• 700-8 Alumni 

• 700-9 Pengurusan Kolej Kediaman

• 700-10 Pelajar Luar Kampus

• 700-11 Pengurusan Mesyuarat Pelajar

• 700-12 Pengurusan Visa & Pas Pelajar Antarabangsa

KOD KLASIFIKASI FAIL (KF) URUSAN FUNGSIAN

Nota: Rujuk Kod Klasifikasi Fail  (KF) Baharu UMP 



PENYELIDIKAN & INOVASI (800)

• 800-1 Tadbir Urus Penyelidikan

• 800-2 Geran Penyelidikan

• 800-3 Sumbangan Dana Penyelidikan

• 800-4 Pembentangan Persidangan

• 800-5 Penerbitan Artikel Dalam Jurnal Akademik 

• 800-6 Pelindungan Harta Intelek

• 800-7 Pengkomersialan

• 800-8 Anugerah Penyelidikan & Inovasi

• 800-9 Skim Pasca Doktoral

• 800-10 Perkhidmatan Rundingan dan Teknikal

KOD KLASIFIKASI FAIL (KF) URUSAN FUNGSIAN

Nota: Rujuk Kod Klasifikasi Fail  (KF) Baharu UMP 



KULIT FAIL PUTIH PENTADBIRAN UMP (SEDIA ADA)

TERBUKA



PENGUATKUASAAN PENGGUNAAN 

KULIT FAIL KERTAS PUTIH FORMAT ARKIB (Am 435_Pin. 1/80)

Nota : Rujuk Garis Panduan Pengurusan Rekod Dan Fail UMP m/surat 18 – 19.  



PEMBUKAAN FAIL MENGGUNAKAN KOD KF BAHARU

Nota : Rujuk Garis Panduan Pengurusan Rekod Dan Fail UMP m/surat 8-15 perenggan 6.1-6.2

Nota : 

i. Catatkan No.Rujukan Fail

Lama yang ditutup pada

ruangan Kertas-Kertas yang

Berhubung di kulit fail

baharu untuk rujukan.



PENUTUPAN FAIL KOD FAIL SEDIA ADA 

Nota : Rujuk Garis Panduan Pengurusan Rekod Dan Fail UMP m/surat 29-32 perenggan 6.12

6.12 PENUTUPAN FAIL

Penutupan fail dilakukan berasaskan dua (2) kriteria berikut:

i. Berdasarkan ketebalan dan kandungan fail

ii. Berdasarkan kepada tamat tindakan ke atas fail

(a) - Perubahan daripada klasifikasi lama kepada klasifikasi baharu;

Apabila fail telah ditutup berdasarkan lima kriteria seperti dinyatakan di

perenggan 6.12 ii (a) di atas, fail jilid sambungan tidak boleh dibuka.

Sebarang tindakan selanjutnya hendaklah dilakukan dengan membuka fail

baharu.



PENUTUPAN FAIL KOD FAIL SEDIA ADA 

Nota : Rujuk Garis Panduan Pengurusan Rekod Dan Fail UMP m/surat 32

Nota : 

i. Catatkan No.Rujukan Fail

Baharu pada ruangan FAIL

YANG BERKAITAN di kulit

fail lama untuk rujukan.



CONTOH KERTAS MINIT FAIL SEDIA ADA DI UMP



CONTOH PENULISAN KERTAS MINIT FAIL SEDIA ADA DI UMP

Surat KELUAR –

Pen Biru/Hitam

Surat MASUK –

Pen Merah

No. Rujukan Surat

Tarikh Terima

Daripada / Kepada Perkara/Tajuk Surat



KERTAS MINIT FORMAT ARKIB (Am 6)

Nota : Rujuk Garis Panduan Pengurusan Rekod Dan Fail UMP m/surat 18 – 19.  



➢ Percetakan Nasional Malaysia Berhad (PNMB).

➢ Pembelian boleh dibuat secara dalam talian (online) 

https://www.pnmb2u.com/products/kulit-fail-putih-am-

435?_pos=1&_sid=efa2ee683&_ss=r

PEMBEKAL BAHAN BERCETAK FORMAT ARKIB

https://www.pnmb2u.com/products/kulit-fail-putih-am-435?_pos=1&_sid=efa2ee683&_ss=r


CONTOH TEMPLATE FORMAT SENARAI FAIL AKTIF

BIL.

KOD 

KATEGO

RI

KATEGORI/ 

SUB KATEGORI

PECAHAN 

PERKARA 

UTAMA

PECAHAN KECIL 

PERKARA UTAMA
NAMA FAIL NO. RUJ. FAIL

TARIKH 

BUKA

KELAS/TAHAP/PERINGKAT 

KESELAMATAN FAIL 

(TERBUKA/TERHAD/ 

SULIT/RAHSIA/RAHSIA 

BESAR)

LOKASI FAIL

(BOLEH NYATAKAN 

MENGIKUT LOKASI 

DI 

PTJ/BAHAGIAN/UNI

T MASING-MASING)

CATATAN

KABINET ARAS

1 11 KEWANGAN PERBELANJAAN PERBELANJAAN PANJAR WANG RUNCIT UMP.02.04/11.12/1/5 JILID 4 2-Jan-20 TERBUKA

2 11 KEWANGAN PERBELANJAAN
PEMBAYARAN 

PEMBEKAL
KLINIK PANEL UMP.02.01/23.14/1 JILID 8 20-Jan-22 TERBUKA

3 11 KEWANGAN PERBELANJAAN
PELBAGAI 

TUNTUTAN
TUNTUTAN PERUBATAN STAF UMP.02.02/11.12/1/2/3 JILID 42 3-Mar-22 TERBUKA

4 11 KEWANGAN PERBELANJAAN
PELBAGAI 

TUNTUTAN

TUNTUTAN PEGAWAI DAGANG 

(EKSPATRIAT)
UMP.02.02/11.12/1/2/12 JILID 2 20-Jan-22 TERBUKA

5 10 PENTADBIRAN ARKIB ARKIB UMP.02.01/10.19 JILID 2 1-Nov-17 TERBUKA



CONTOH TEMPLATE FORMAT 

SENARAI FAIL TIDAK AKTIF/TUTUP

BIL.

KOD 

KATEG

ORI

KATEGORI/ 

SUB KATEGORI

PECAHAN 

PERKARA 

UTAMA

PECAHAN KECIL 

PERKARA 

UTAMA

NAMA FAIL NO. RUJ. FAIL JILID FAIL
TARIKH 

BUKA

TARIKH 

TUTUP

KELAS/TAHAP/PERINGKA

T KESELAMATAN FAIL 

(TERBUKA/TERHAD/ 

SULIT/RAHSIA/RAHSIA 

BESAR)

BILANGAN  

MINIT 

AKHIR

TARIKH 

SURAT 

(KANDUNG

AN) AKHIR

LOKASI FAIL

(BOLEH 

NYATAKAN 

MENGIKUT 

LOKASI DI 

PTJ/BAHAGIAN/UN

IT MASING-

MASING)

CATATAN

KABINET ARAS

1 10 PENTADBIRAN KESELAMATAN

PERKHIDMATAN 

KAWALAN 

KESELAMATAN

PAS MASUK UMP.02.01/10.16/3/6 10-May-21 TERBUKA

2 10 PENTADBIRAN KESELAMATAN

PERKHIDMATAN 

KAWALAN 

KESELAMATAN

PAS MASUK UMP.02.01/10.16/3/6 JILID 2 JILID 2 1-Nov-21 TERBUKA

3 11 KEWANGAN
PERBELANJAA

N
PERBELANJAAN PANJAR WANG RUNCIT UMP.02.04/11.12/1/5 1-Feb-09 12-Nov-13 TERBUKA 42 12/11/2013

4 11 KEWANGAN
PERBELANJAA

N
PERBELANJAAN PANJAR WANG RUNCIT UMP.02.04/11.12/1/5 JILID 2 JILID 2 4-Apr-14 15-Dec-15 TERBUKA 15/12/2015

5 11 KEWANGAN
PERBELANJAA

N
PERBELANJAAN PANJAR WANG RUNCIT UMP.02.04/11.12/1/5 JILID 3 JILID 3 5-Mar-18 12-Dec-19 TERBUKA 29 12/12/2019

6 23

PERKHIDMATAN 

DAN 

KEMUDAHAN

BANGUNAN
PERKHIDMATAN DAN 

KEMUDAHAN BANGUNAN
UMP.02.01/23.11/1 30-Jul-17 TERBUKA

7 23

PERKHIDMATAN 

DAN 

KEMUDAHAN

BANGUNAN
PERKHIDMATAN DAN 

KEMUDAHAN BANGUNAN
UMP.02.01/23.11/1 JILID 2 JILID 2 TERBUKA



TRANSFORMASI 

DIGITAL DOCUMENT 

MANAGEMENT SYSTEM 

(DDMS) 2.0

PILOT TEST 

JABATAN PENDAFTAR



JADUAL PERANCANGAN PELAKSANAAN TERPERINCI KE ARAH PENGGUNAAN APLIKASI 

DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM (DDMS) 2.0 DI UNIVERSITI MALAYSIA PAHANG (PILOT TEST JABATAN PENDAFTAR)

Tarikh kemaskini: 28 Mac 2022

JAN FEB MAC APR MEI JUN JUL OGS SEP OKT NOV DIS

1 KELULUSAN JKPU KE-173 BIL.5/2022 23/2

2 PROMOSI & HEBAHAN

3
PEMAKLUMAN PENGUATKUASAAN PENGGUNAAN 

KOD KLASIFIKASI FAIL (KF) SEMUA PTJ

•Surat pemakluman 28/3

•Taklimat & Latihan 29-30/3

•Penutupan Fail Sedia ada & Pembukaan Fail Baharu

•Tarikh Kuatkuasa Penggunaan Kod KF Baharu di semua PTJ 

kecuali Jabatan Pendaftar 

2/5

4 PELUPUSAN REKOD UNIVERSITI

•Pelaksanaan secara berperingkat 

– Mesyuarat JKPU ke-169 Bil. 1/2022 pada 5 Jan 2022 telah 

memutuskan urusan Arkib adalah tindakan di bawah tanggungjawab 

Perpustakaan 

5 PILOT TEST DDMS JABATAN PENDAFTAR

5.1 TAKLIMAT PENGGUNAAN KOD KF DI JABATAN PENDAFTAR 29-30/3

5.2 MESYUARAT KICK OFF (UMP, MAMPU & ARKIB)
9/3 

Pra Mesy

5.3
PROSES PENYEDIAAN TEMPLATE  DATA KLASIFIKASI 

FAIL DAN PENGGUNA

•Taklimat Pengisian Template KF dan JPR

•Pengisian Template

•Pelaksanaan Kemasukan Data Ke Sistem DDMS 2.0

•Semakan Data dalam Sistem DDMS 2.0

5.4 LATIHAN PENGGUNA SISTEM

•Peranan Pengurus Rekod (Record Manager) - PRJ

•Peranan Pentadbir Sistem Agensi (Agency Administrator) – 

Pegawai IT

•Peranan Pegawai Maklumat (Information Worker) – SU/PT

•Peranan Pengguna (End User)

GO LIVE DDMS 

Pilot Test Jabatan Pendaftar

•Penggunaan aplikasi DDMS 2.0 

•Penutupan Fail Sedia ada & Pembukaan Fail Baharu

6
PENAMBAHBAIKAN & PEMANTAUAN 

PELAKSANAAN KF & DDMS

7
PERLUASAN DDMS KEPADA PTJ SECARA 

BERPERINGKAT

BIL AKTIVITI
2022

5.5



APA ITU 

DIGITAL DOCUMENT 

MANAGEMENT 

SYSTEM (DDMS)



DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM 2.0(DDMS 2.0)

• Digital Document Management System 2.0 (DDMS) adalah

satu sistem pengurusan rekod elektronik kerajaan yang

mula diperkenalkan pada tahun 2014.

• Salah satu daripada insiatif di bawah National Key

Economics Area (NKEA), Communications, Content and

Infrastructure (CCI), Entry Point Project (EPP) 6,

eGovernment – Paperless Government.

• Selaras dengan Strategi Lautan Biru Kebangsaan,

pembangunan DDMS melibatkan MAMPU sebagai

pembangun sistem dan Arkib Negara Malaysia sebagai

pakar rujuk dalam bidang pengurusan rekod.



















PAPARAN ANTARAMUKA (INTERFACE) APLIKASI DDMS 



PENGISIAN TEMPLATE FORMAT KLASIFIKASI FAIL (KF) 

DDMS VERSI 2.0 

DAN

PENGISIAN TEMPLATE FORMAT PENGGUNA SISTEM 

DDMS VERSI 2.0

• Template KF & Template Pengguna perlu dilengkapkan

bagi membolehkan proses instalasi data ke aplikasi

DDMS sebelum ianya boleh digunakan oleh UMP.

• Akan dilaksanakan merujuk Jadual Perancangan

Pelaksanaan DDMS.



PENGGUNA SISTEM (END USER)

Pengurusan Tertinggi Jabatan, Pegawai dan kakitangan yang menggunakan
aplikasi DDMS. (Warga UMP)





Tarikh kemaskini: 2 April 2019







TERIMA KASIH

DISEDIAKAN OLEH:

BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN

JABATAN PENDAFTAR


