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UNIVERSITI MALAYSIA PAHANG

TRANSFORMASI PENGURUSAN REKOD & FAIL

SESI PERBINCANGAN PERLUASAN PENGGUNAAN APLIKASI . «
DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM (DDMS) 2.0
DI PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ) SECARA BERPERINGKAT
DI UNIVERSITI MALAYSIA PAHANG

Rekod Rasmi v Request OTP (Email)

TARIKH : 11 APRIL 2023, SELASA
MASA : 9:00 PAGI - 11:00 PAGI
TEMPAT : SECARA DALAM TALIAN
GOOGLE MEETS : https://meet.google.com/btp-eugz-wdr?hs=224 &+ https://helpdesk ddms malaysia.gov.my

™ helpdeskddms@mampu.gov.my
N

N\

DISEDIAKAN OLEH:

BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN
JABATAN PENDAFTAR




W

AGENDA

Sesi Pembentangan/Perbincangan;
). Sesi Perkongsian Pelaksanaan Pilot Test DDMS 2.0 di
Jabatan Pendaftar
- Tarikh kuatkuasa 25 Ogos 2022 (7 bulan)
). Semakan Status Pelaksanaan Migrasi Fail &
Penggunaan Kod Klasifikasi (KF) Baharu di PTJ
- Tarikh kuatkuasa 2 Mel 2022
i) Keperluan Persediaan Perluasan Penggunaan Aplikasi
Sistem DDMS 2.0 di PTJ Secara Berperingkat
- Fasa 1: PTJ Utama
- Fasa 2 : PTJ/Fakulti
- Fasa 3 : Fakulti/CoE
Cadangan Pelaksanaan/Penambahbaikan
Hal-hal lain
Penutup



SKOP PERANAN PENGURUSAN REKOD, FAIL DAN ARKIB DI UMP

PUNCA KUASA PELAKSANAAN PENGURUSAN REKOD & FAIL PUNCA KUASA PELAKSANAAN PENGURUSAN ARKIB
MENGGUNAKAN APLIKASI DDMS 2.0 UNIVERSITI
Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Universiti (JKPU) Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Universiti (JKPU)
kali ke 173 Bil. 5/2022 pada 23 Februari 2022 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|e  Menyelaras dan menyelia aktiviti berkaitan
Rekod dan Fail (rekod aktif). Aktiviti kitar hayat rekod Pelupusan Rekod (rekod tidak aktif) dan Arkib.
bermula  dari  Pewujudan,  Penggunaan  dan Aktiviti kitar hayat rekod seterusnya Pelupusan dan
Penyelenggaraan. Arkib.
Menyelaras konsultansi dan latihan berkaitan pengurusan|e  Memantau pemeliharaan dan penyimpanan rekod
rekod dengan kerjasama Arkib Negara Malaysia (ANM). Arkib.
Sentiasa berhubung dengan ANM mengenai pengurusan [ e  Sentiasa berhubung dengan ANM  mengenai
rekod. pengurusan pelupusan dan rekod Arkib.
PERPUSTAKAAN JABATAN
PENDAFTAR

ARKIB PEWUJUDAN

PELUPUSAN

Rajah 1 : Peranan Jabatan Pendaftar dan Perpustakaan dalam Kitar Hayat Rekod.




CARTA ALIR PENGURUSAN REKOD, FAIL & ARKIB

[ Tanggungjawab | Carta Alir |
J=bastan FEMDAFTARSMN
Pendafiar benyeiaras penmoboman dan medak sarakon

S=mua PT.

Ss=mua FT.

Samua FPT.J

Ferpustaks=n

FParpusiaksan

pendaftaran kbod Klasifikasi Fail (KF) f Bod
EupEan Fail

PEMB UFAAN FAIL
MMelksanakasn wusan pembuokaan fael demngan
me= k=g kap kan Eandungan fail
= [Hertas Manit
=  Penulisan Mnil Tindakan Kerga
= HBural yang dicop lerima, Eandurgan dan minad

=uralk
-+

PEMGGUMNAAN & PENYELENGGARAAMN
Melibatkan uriesan pengendalian, pengedaran
peEngeEsaran, penyimpanan dan permeslengoarasmn
Fail

4

FEMUTLUPRPARN FAIL
Caflarkan Tail baru dalam Boku CafMar Fail damn
madislcan Indeks

A

FELUPUSAN FAIL

Pl ermped s dian medaliesa rakan urosan peduporsan
=il

dr

FEMELIHARAAMN & PEMNYIMFARMNARN
REKGOD ARKIE
hlelab=armakan urusan permelibacaan dam
permyiEmpanan refod Surlkils

Hota: Proses kerja terporinc mervjuk kopada Garis Panduan Pengurnssan e koo dan Fail UMP.



TRANSFORMASI PENGURUSAN REKOD & FAIL KE ARAH PELAKSANAAN
DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM (DDMS) 2.0
SEMUA PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ) DI UMP

v' Penguatkuasaan Penggunaan
Kod Klasifikasi Fail (KF)
asemua PTJ — Mei 2022
¥ Taklimat (awareness) kepada  Nota:
semua PTJ = Mac-Julai 2022 Sesi taklimat (awareness) kepada PTJ diadakan secara

v Persediaan Pilot Test Jabatan Perkala mengikut jemputan dari PTJ
v Kelulusan JKPU ke- Pendaftar

Bil.5/2022 v Mesyua_rat Kick off
v' Penyediaan Template KF &
v 2e~mosi & hebahan 0 Profail Pengguna

v Instalasi DDMS

o’ Latihan DDMS
{C:)} 24-25 Ogos 2022

v' Pemakluman
Danguatkuasaan
1ggunaan Kod
Klasifikasi Fail (KF)
semua PTJ

DDI:I 0 v Pelaksanaan DDMS

Jabatan Pendaftar

*« Penambahbaikan &
WORK
pRoceEss Pemantauan

* Pelupusan + Go Live DDMS « Pemantauan
Rekod Jabatan +f™  pelaksanaan kod KF
worK Universiti Pendaftar S paharu di PTJ
* Latihan &

25 Ogos 2022 * Peluasan DDMS
J kepada PTJ secara

berperingkat

pelaksanaan
pelupusan

*Tertakluk kepada sebarang pindaan
Tarikh kemaskini : 1 Disember 2022



PELAKSANAAN DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM
(DDMS) 2.0 & PENGUATKUASAAN PENGGUNAAN KOD KF BAHARU

T

TAHUN 2022
PELAKSANAAN PENGURUSAN . PELAKSANAAN PENGURUSAN
REKOD & FAIL SECARA \\ REKOD & FAIL SECARA
ELEKTRONIK 2 /‘_,ﬁ' KONVENSIONAL BAGI SEMUA
PILOT TEST DDMS 2.0 DI JABATAN /" PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ)
PENDAFTAR — 2 MEI 2022, ISNIN
- 25 0GOS 2022 (GO LIVE DDMS)
v' Tarikh kuatkuasa

v’ Pelaksanaan pengurusan penggunaan kod Klasifikasi

rekod & fail menggunakan Fail (KF) baharu 2 Mej

aplikasi DDMS 2.0 2022.

seterusnya penguatkuasaan

penggunaan kod Klasifikasi

Fail (KF) baharu di Jabatan

Pendaftar mulai 25 Ogos

2022.

Penyelenggaraan fail secara e Penyelenggaraan fail

hybrid iaitu Digital dan fizikal secara fizikal sahaja




TARIKH KUATKUASA 25 OGOS 2022

Penyelenggaraan fail secara hybrid iaitu Digital dan fizikal

DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM

User Name

NRIC@Agency

Password

Rekod Rasmi EI Request OTP (Email)

Forgot Password

© 2018 Hak Cipta Kerajaan Malaysia




TARIKH KUATKUASA 28 OGOS 2022

Penyelenggaraan fail secara hybrid iaitu Digital dan fizikal

PELAKSANAAN PENGGUNAAN APLIKASI DDMS
TAHUN 2022

W JABATAN PENDAFTAR =

JABATAN
PENDAFTAR

100%

Kemaskini sehingga : 27 Disember 2022, Selasa



TRANSFORMASI PENGURUSAN REKOD & FAIL KE ARAH PELAKSANAAN U
DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM (DDMS) 2.0 A
(PILOT TEST JABATAN PENDAFTAR - GO LIYE OGOS 20272)

Sl 4

JUL-SEPT

GERAK KERIA

TAKLIMAT/ AWAREMESS TRAMSFORMASI

DDOMS

PENGISIAN TEMPLATE FAIL AKTIF 8 FAIL
TUTUP

MESYUARAT KICK OFF
[UMP, MAMPL, ARKIB)

PADANAN KOD KF BAHARL
MIGRASI FAIL FIZIKAL

PROSES PENYEDIAAN TEMPLATE KF DAN
PROFILE PENGGUNA DDMS 2.0
[FORMAT EXCEL)

LATIHAN PENGGILIMA SISTEM DDMS 2.0

GO UVE DDMS 2.0

- TARIKH ELJATEUASS PENGGUNAAN KOD KF
BAHARL & DDMS 2.0 DI JABATAN PEMDAFTAR
PENAMBAHBAIKAN & PEMANTALIAN
PELAKSANAAN KF & DDMS 2.0

MALC

24-25 0G035

25 0G0s5

= AT, JUMAAT — MESYUARAT &
BENGHEL PELARASAN PEMUTLRAN &
PEMEUKAAN FAIL BAHARLU KOD KF

= 2302022 SELASA-RABU - 5251
PENUTURAN & PEMEURAAN FAIL KOD KF
BAHARL SRl 1

= 1352022 JUMAAT & 15-16/812022, ISNIN
SELASA— SESI PENUTUPAN &
PEMEUKAAN FAIL KO0 KF BAHARLY SIRI 2

Dipchon ketjasama semua Ketua Bahagian/Unit

memastikan semua staf rmemberikan kerasams

dan komitmen dalam uzaha ke arsh pelaksanaan

il menaguraken
DOMS 20 mi_ Terima kasih.

0GO5-DIS .




TRANSFORMASI PENGURUSAN REKOD & FAIL KE ARAH PELAKSANAAN u
DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM (DDMS) 2.0
(PILOT TEST JABATAN PENDAFTAR - GO LIVE OGOS 2022)

24 & 25 OGOS 2022, KHAMIS
SESI LATIHAN DAN PELANCARAN GO LIVE DDMS 2.0
BERSAMA PIHAK MAMPU DIRASMIKAN OLEH
TN. HJ ABDUL SHUKUR BIN ISHAK, PENGURUS BESAR, JABATAN PENDAFTAR

B Lt T L T L,




I. Bagaimana aplikasi DDMS 2.0 dibangunkan
« Instalasi kod KF, Daftar pengguna, Latihan pengguna
li. Bagaimana aplikasi DDMS digunakan = Login sistem DDMS 2.0
lii. Penyelarasan Pembukaan Fail Aktif & Fail Tutup di Bahagian/Unit
di Jabatan Pendaftar menggunakan Template Format Daftar
Senarai Pembukaan Fail Aktif & Fail Tutup
2 kategori fail :
a) Faill Gunasama (Fail Pentadbiran, Kewangan & Bukan Skop
spesifik Bahagian/Unit)
b) Fail Skop Spesifik Bahagian/ Unit
- Template Format Daftar Senarai Pembukaan Fail Aktif & Fail Tutup —
Rujuk Portal E-Dasar Jabatan Pendaftar
Login E-Community Staf > Policies > Internal Policies > Folder :
Pengurusan Rekod & Fail > Sub Folder : Dokumen Rujukan

Transformasi Pengurusan Rekod & Fail > Nama fail : 9.CONTOH
TEMPLATE FORMAT DAFTAR SENARAI PEMBUKAAN FAIL AKTIF KOD KF BAHARU
JABATAN PENDAFTAR



STATUS PENGUATKUASAAN PENGGUNAAN KOD
KLASIFIKASI (KF) BAHARU DI PTJ

TARIKH KUATKUASA 2 MEI 2022

Penyelenggaraan fail secara fizikal sahaja

PELAKSANAAN KOD KF BAHARU DI PTJ

BELUM, 0, 0% m 54 (100%)

BELUM 0 (0%)

JUMLAH 54

Nota:

Namun terdapat sub PTJ/ Bahagian/

Unit di PTJ yang masih menggunakan

kod fail lama.

PRJ/PTRJ dipohon untuk menyelaras

bagi memastikan semua sub PTJ/

SUDAH, 54, Bahagian/ Unit menggunakan kod KF
100% baharu.

HSUDAH ®BELUM

Kemaskini sehingga : 31 Januari 2023



PENGUATKUASAAN PENGGUNAAN KOD KLASIFIKASI
(KF) BAHARU DI PTJ

TARIKH KUATKUASA 2 MEI 2022

Penyelenggaraan fail secara fizikal sahaja

PELAKSANAAN KOD KF BAHARU DI PTJ

BELUM, 5, 9%

BELUM 5 (9%)

JUMLAH 54

SUDAH, 49, 91%

MSUDAH HBELUM
Kemaskini sehingga : 25 Januari 2022, Rabu



PENGUATKUASAAN PENGGUNAAN KOD KLASIFIKASI
(KF) BAHARU DI PTJ

TARIKH KUATKUASA 2 MEI 2022

Penyelenggaraan fail secara fizikal sahaja

PELAKSANAAN KOD KF BAHARU DI PTJ

BELUM, 11, 20%

BELUM 11 (20%)

JUMLAH 54

SUDAH, 43, 80%

MSUDAH HBELUM
Kemaskini sehingga : 27 Disember 2022, Selasa



TAKUMAT & SESI PERKONGISIAN ILMU u
TRANSFORMASI PENGURUSAN REKOD & FAIL KE ARAH PELAKSANAAN
DIGITALDOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM (DDMS) 2.0
DI PUSAT TANGGUNGIAWAB (PT))

TAKLIMAT PELAKSANAAN PENGURUSAN REKOD & FAIL SECARA ELEXTRONIK.
MENGGUNAKAN APUIKAS! DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM
(DDMS) DAN PENGUATKUASAAN KOD KLASIFIKASI FAIL (KF) BARARU TELAH =
DIADAKAN DI PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ) N NEORAS A, REGOD KLASEAS: A%, 5

0 18 JULAI 2022 - JHEPA
27 & 28 JUN 2022

BENGKEL MIGRASI FAIL DAN PADANAN KOT KLASIFIKASI FAIL [KF|
EAHARU SEMUA PTJ BERSAMA ARKIE PAHANG

Fupabiant Perstatian Unversts Malapus Parang
.l FEEYTVT Y

0 1 JUN 2022 - PUSAT SAINS MATEMATIK

0 26 APRIL 2022 - PUSAT BAHASA MODEN & PTMK

0 11 APRIL 2022 - JASATAN PENYELIDIKAN & INOVASI

0 12 APRIL 2022 - SEMUA PTJ SECARA HIBRID DI UMP PEKAN

0 13 APRIL 2022 - SEMUA PTJ SECARA HIBRID DI UMP KAMPUS GAMBANG
0 & APRIL2022 - JABATAN PENDAFTAR

0 30 MAC 2022 - SEMUA PTJ SECARA HIBRID DI UMP KAMPUS GAMBANG

0 29 MAC 2022 - SEMUA PTJ SECARA HIBRID DI UMP PEKAN

@ 15 serremeen 2022 - pHKK
@ 28 serremsen 2022 - pusar seNDAUR TAKUMAT KEPADA SEMUA PT) AKAMN DIADAKAN SECARA BERKALA BERDASARKEAMN
KESEDIAAN DI PTJ

JANUARI 2023 - JPI & COE



SEMAKAN PELAKSANAAN KOD KF BAHARU DI PTJ

== ) Penggunaan Kod Klasifikasi Fail (KF) yang tidak memenuhi
A kriteria garis panduan penggunaan kod KF yang ditetapkan.

Contoh : 1. Tidak cukup hierarki level penggunaan kod KF

UMP.02.01.100-1/1 (12)

Contoh 2 : Tidak meletakkan no. kod fail PTJ

UMP.,100-10/1/1(3)

1

Contoh 3 : Tidak cukup hierarki level penggunaan kod KF DAN Tidak meletakkan no. kod
fail PT)

UMP, 100-14/1 (41)

T 1



PENGGUNAAN HIERARKI KOD KF YANG BETUL

@® - runasi (100, 200, 300-800)

@ A - AKTIVITI (100-1)

© S - SUB AKTIVITI (100-1/1)

© T - TRANSAKSI FAIL (NAMA FAIL) (100-1/1/1)

SEMUA PTJ / SUB PTJ
UMP.01.01.100-1/1/1 (12) (7

JABATAN PENDAFTAR SAHAJA
- PENGGUNA APLIKASI DDMS 2.0 -

UMP.100-1/1/1 (12)



KEPERLUAN PERSEDIAAN PERLUASAN DDMS DI PTJ

- KRITERIA 1
4 ) - TELAH MELAKSANAKAN
/) MIGRASI FAIL
v PTJ yang telah
melaksanakan migrasi falil
dari kod fail lama kepada
kod KF baharu

“\, PEWUJUDAN TASKFORCE TRAIN OF
3 > | TRAINERS (TOT) DDMS
v" Akan melantik wakil PTJ
berkepakaran/pengalaman dalam
pembangunan Kod KF untuk sama
menggerakkan perluasan DDMS di
PTJ
v’ Latihan akan diberikan kepada staf
berkenaan

. \‘ \\
2 )
|
/

KRITERIA 2
— SASARAN SECARA BERPERINGKAT
KEPADA PTJ YANG TELAH BERSEDIA

v’ PTJ Strategik / Utama seperti:

) Jabatan Canseleri — PNC (Unit Pentadb,

Integriti, Risiko, OkUMP,OSHMO), (Sub PTJ-

PHKK, PPPH,BKIM)

ii) Jabatan Bendahari,

i) JPPTM

v" PTJ yang tiada sub PTJ di bawahnya atau

v PTJ yang telah membuat penyelarasan
pengurusan sistem fail terhadap sub PTJ
di bawahnya.

v" Melantik penyelaras rekod di PTJ (PRJ &
PTRJ) yang akan menjadi perantara
dengan Jabatan Pendaftar

v" PRJ/PTRJ berperanan sepenuhnya
menyelaras pengurusan rekod & fail di PTJ



PERANCANGAN PERLUASAN DDMS DI PTJ
SECARA BERPERINGKAT TAHUN 2023

2023
DESCRIPTION start | oue [

DATE DATE | Q1 Q2 Q3 Q4

Bengkel & Taklimat Migrasi Kod Fail Lama kepada Kod KF
baharu kepada PTJ/Sub PTJ (secara berkala / mengikut Jan-Mac Dis
keperluan PTJ)

Kursus ‘Training of Trainers’ (ToT) kepada Staf berpotensi
sebagai pakar rujuk pengurusan rekod & fail serta aplikasi Mei/Jun Dis
DDMS di PTJ

Penandaarasan (Benchmark) pelaksanaan DDMS secara
tidak berpusat di Agensi Luar Berprestasi Cemerlang dalam

. . . April/Mei Jun
pelaksanaan DDMS tidak berpusat (Kementerian Kesihatan P
Malaysia)
Pemantauan Pelaksanaan Migrasi Fail di PTJ Bersasar April-Sept Dis
Kursus Asas Pengurusan Rekod Kepada Pegawai Rekod Ogos/Sept Dis

Jabatan (PRJ) dan Pembantu Tadbir Rekod Jabatan (PTRJ)

Bengkel /Taklimat perluasan aplikasi DDMS bersama pihak
MAMPU kepada PTJ bersasar. (Latihan Pengguna DDMS Ogos/Sept Dis
2.0)




CADANGAN PERANCANGAN PERLUASAN DDMS DI PTJ
SECARA BERPERINGKAT TAHUN 2023

P D O AN
| l

o0
" 0451&0
f Perluasan '.

Pilot Test ‘.’ DDMS kepada
DDMS 2.0 PT)

Jabatan Perluasan DDMS Fasa 2 : | Perluasan
Pendaftar kepada PTJ PTJ/Fakulti DDMS kepada

Fasa 1:PTJ
Utama/ P
Fasa 3 : PTJ/

PTJ Tiada Sub PTJ Fakulti/ CoE



?

CADANGAN PELAKSANAAN /
PENAMBAHBAIKAN

HAL-HAL LAIN



Fed Lale o 30
UNIVERSITI MALAYSIA PAHANG

TERIMA KASIH

DISEDIAKAN OLEH:

SARIYATI BINTI MD NAYAN
BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN
JABATAN PENDAFTAR



