


SARAWAK STATE LIBRARY ORDINANCE,1999 (CAP.29)

SOURCE: SARAWAK STATE LIBRARY ORDINANCE 1999 (CAP.29)DEFINITION PUBLIC RECORDS
“public records” means records officially received, printed orproduced by any public office for the conduct of its affairs or byany public officer or employee of a public office in the course ofhis official duties, and includes all records which are in thecustody or under control of the State Library;
“ ”
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SARAWAK STATE LIBRARY ORDINANCE,1999 (CAP.29)

SOURCE: SARAWAK STATE LIBRARY ORDINANCE 1999 (CAP.29)DEFINITION PUBLIC ARCHIVES
“publicarchives”means public records“ ”
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(a) which are more than twenty-five yearsold;(b) which are specifiedby the Boardas being of archival value; and(c) which have been transferredto the State Depository or suchother placesas the Chief Executive Officer may from time totime direct;



SARAWAK STATE LIBRARY ORDINANCE,1999 (CAP.29)

(c) to acquire, maintain and preserve library resources and public records, especially,“
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(m) to establish, manage and maintain public archives in the State;(n) to promote efficient and effective records and archives management practices in the
(o) to establish, maintain and operate Record Centres;(p) to provide training and guidance in the management of public records and public
(q) to publish, sell or distribute publications concerning or relating to public archives, or
(r) to promote public awareness activities on aspects pertaining to management of

but not limited to, those published in the State or of interest to the people of Sarawak,and any person with a legitimate interest in having access to such resources;

State;

archives;
concerning the activities of andfacilities provided by the State Library;
public records and public archives through exhibitions, audio-visualeducational packages and other educational programmes; and



DALAM PENGURUSAN DAN PEMELIHARAAN REKOD AWAM

Adalah menjadi satu kewajipan dan tanggungjawab bagijabatan untuk menentukan bahawa setiap rekod awamdisimpan dan dipelihara dengan baik. Ketua Jabatanadalah dengan sendirinya bertanggungjawab untukmengurus dan memelihara setiap rekod awam yang adadi dalam jabatan mereka dengan baik dan terkawal.

© Pustaka Negeri Sarawak 2019 PUSTAKA/DS/RMD/AN/2019



DALAM PENGURUSAN DAN PEMELIHARAAN REKOD AWAM

Satu elemen penting yang perludiberikan penekanan utamadalam urusan pentadbiranjabatan
Bagi memastikan jabatan mengambil berat akankepentingan pengurusan rekod awam dalam tadbir urusseharian sesebuah jabatan, adalah disarankan supayasetiap tugasan yang berkaitan pengurusan rekod awamdinilai melalui Key Performance Indicator (KPI) didalam Sasaran Kerja Tahunan yang telah ditetapkanoleh jabatan.
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DALAM PENGURUSAN DAN PEMELIHARAAN REKOD AWAM

Jabatan hendaklah sentiasa berhubung dengan PustakaNegeri Sarawak yang telah diberi kuasa di dalam Sarawak State Library Ordinance, 1999 (Cap.29) yang berperananuntuk menyimpan dan memelihara segala rekodawam yang bernilai arkibdan juga bertanggungjawabuntuk menasihatijabatan tentang pengurusan, pemeliharaan ataupemusnahan rekodawam yang masihlagi di dalamsimpanan jabatan.
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PERLANTIKAN PEGAWAI/KAKITANGAN
Merujuk kepada Circular Memorandum No.32, Ref No:55/CMO/1261, Departmental Records Officer bertarikh 5Oktober 1974, Ketua Jabatan WAJIB melantik seorang pegawaidari kakitangan yang sedia ada di jabatan sekurang-kurangnyaGred 29 dan keatas untuk menjadi Pegawai Rekod Jabatan.Pegawai ini akan bertanggungjawab untuk mengurus,menyemak dan mematuhi segala peraturan ke atas rekod awamsepanjang tempoh pelantikan tersebut dan nama pegawai yangdilantik hendaklah dimaklumkan kepada PUSTAKA.
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PERANAN & TANGGUNGJAWAB

© Pustaka Negeri Sarawak 2019 PUSTAKA/DS/RMD/AN/2019



KEPENTINGAN
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MembantuPUSTAKA memberi kesedaranmengenai pengurusan rekoddi jabatan Memastikan good governance MembantuPUSTAKAmenyelamatkankhazanahwarisan sejarah negeri daripadadimusnahkan



PENGGUNAAN
Semua jabatan atau agensi adalah disarankan untuk melaksanakan penggunaan sistem klasifikasifail mengikut siri yang telah ditetapkan oleh PUSTAKAuntuk Fail Amdan Fail Fungsian.
Sistem klasifikasi fail untuk Fail Am akan menggunakan Siri 100 hingga 500 manakala FailFungsian menggunakan Siri 600 hingga 900.

100: PENTADBIRAN
200: TANAH, BANGUNAN DAN INFRASTRUKTUR 
300: ASET 
400: KEWANGAN
500: SUMBER MANUSIA

PEMINJAMAN BUKU
PENDAFTARAN PREMIS, LESEN, SENAPANG
PROJEK PERUMAHAN
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CONTOH PENGGUNAAN
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PEJABAT RESIDEN BAHAGIAN SERIANPENTADBIRANPERUNDANGANPENGGUBALAN AKTA DAN PERATURANJAWATANKUASA PENYEDIAAN ORDINAN JABATAN
RBSRN   /  100   - 1   /   1   /   1

PEJABAT RESIDEN BAHAGIAN SERIAN
PENTADBIRAN
PERUNDANGAN
PENGGUBALAN AKTA DAN PERATURAN
JAWATANKUASA PENYEDIAAN ORDINAN JABATAN

Tanda Serong
Tanda Sengkang
Tanda Serong
Tanda Serong



CONTOH PENGGUNAAN
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PUSTAKA NEGERI SARAWAK, REPOSITORI REKOD NEGERISEKTOR PERKHIDMATAN DEPOSITORIBAHAGIAN PENGURUSAN REKOD PERKHIDMATAN BAHAGIAN PENGURUSAN REKOD PENGURUSAN REKOD ELEKTRONIK 
PUSTAKA.SRR   /  700   - 2   /   2   /   1

PUSTAKA NEGERI SARAWAK, REPOSITORI REKOD NEGERI
SEKTOR PERKHIDMATAN DEPOSITORI
BAHAGIAN PENGURUSAN REKOD 
PERKHIDMATAN BAHAGIAN PENGURUSAN REKOD 
PENGURUSAN REKOD ELEKTRONIK 

Tanda Serong
Tanda Sengkang
Tanda Serong
Tanda Serong



DEFINISI
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SUMBER: SEKSYEN 27(3), AKTA ARKIB NEGARA 2003 (AKTA629)DEFINISI JADUAL PELUPUSAN REKOD
Jadual yang mengenalpasti rekod yang mempunyai nilaiarkib untuk dipelihara dan membenarkan pemusnahan rekodyang tinggal selepas luput tempoh pengekalan yangditentukan.“ ”



TUJUAN TUJUAN JADUAL PELUPUSAN REKOD
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Jadual Pemisahan Rekod Am ini disediakan sebagai panduanuntuk menjelaskan proses:
Permohonanpemisahan rekodawamyang dinyatakan dalamBorang Pemisahan Rekod.

Permohonanuntuk memindahkanrekodawamKerajaan Negeri Sarawak ke Pustaka Negeri Sarawak.
Permohonanpemusnahan rekodawamKerajaan Negeri Sarawak.



PENGGUNAAN BERDASARKAN ARAHAN KESELAMATAN

Jabatan atau agensi perlu mematuhi penggunaan warna kulit fail denganmerujuk kepada Arahan Keselamatan mengikut lima (5) peringkatkeselamatan fail:
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PENGGUNAAN BERDASARKAN ARAHAN KESELAMATAN
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(berwarna putih)

(berwarna putih &berlabel TERHAD)

(berwarna hijau &berlabel SULIT)

(berwarna merahjambu, BERPALANG MERAH &berlabelRAHSIA)

(berwarna merah kuning,BERPALANG MERAH &berlabel RAHSIA BESAR)



PEMATUHAN KEPADA GARIS PANDUAN

Pengurusan dan penyimpanan fail terperingkat perlumematuhi garis panduan yang telah ditetapkan dalamSurat Pekeliling Bil. 1/2015, Memperkasakan PengurusanKeselamatan Perkara Terperingkat Kerajaan NegeriSarawak dan Arahan Keselamatan.
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REKOD AWAM KERAJAAN
Rekod awam yang bernilai arkib dan yang telah dinilaihendaklah dipindahkan ke PUSTAKA melainkan yang telahdiberikan pengecualian khas ke atasnya.(Sila rujuk Surat Pekeliling Bil. 1 Tahun 2011, No 3. ProsesPemindahan Rekod-Rekod Awam).
Bagi rekod awam yang diwujudkan sebelum tahun 1963TIDAK BOLEH dimusnahkan dan WAJIB dipindahkan kePUSTAKA dengan kadar segera untuk simpanan kekalsekiranya tidak aktif dan tidak lagi dirujuk di jabatan.
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SARAWAK STATE LIBRARY ORDINANCE,1999 (CAP.29)

SOURCE: SARAWAK STATE LIBRARY ORDINANCE 1999 (CAP.29)SPECIAL PROVISIONS FOR PUBLIC RECORDS
22.— (1) Nothing in this Part shall require the transfer to or deposit inthe State Depository of public records which the Chief Ministercertifiesto contain secret or confidential government information.“ ”
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REKOD AWAM KERAJAAN

Rekodawam yang hendak dimusnahkan perlu merujukkepada PUSTAKAterlebih dahulu untuk mendapatkantatacara pelupusan dan kelulusan.
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SARAWAK STATE LIBRARY ORDINANCE,1999 (CAP.29)

SOURCE: SARAWAK STATE LIBRARY ORDINANCE 1999 (CAP.29)
DESTRUCTION OF LIBRARY RESOURCES OR DISPOSAL OF PUBLIC RECORDS

18. The Board may, subject to regulations made under section29, authorize the destruction of any library resources or disposal ofpublic recordsdelivered to it under thisPart:“ ”
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Provided that whenever practical, a copy of the libraryresource or public record is preserved in its original or other formacceptable to the Boardbefore any such destruction or disposal.



ARAHAN PERBENDAHARAAN 150

SUMBER: ARAHAN PERBENDAHARAAN 150 

PEMUSNAHAN BUKU AKAUN DANREKOD KEWANGAN
(ii) Bagi pemusnahan semua buku dan rekod kewangan sertaperakaunan termasuk rekod di dalam bentuk mikro grafik ataumedia elektronik yang tidak tercatat di LAMPIRAN M, kelulusanKetua Pengarah Arkib Negara dan Ketua SetiausahaPerbendaharaan atau Pihak Berkuasa Kewangan Negeri hendaklahdiperolehi terlebih dahulu selepas pengauditan tahun berkenaanoleh Ketua Audit Negara. Bagi pemusnahan semua buku dan rekodkewangan serta perakaunan termasuk rekod di dalam bentuk mikrografik atau media elektronik tersebut di atas yang di bawah bidangkuasa Negeri Sabah dan Sarawak, kelulusan hendaklah jugadiperolehi dari ArkibNegeri Sabah dan Pustaka Negeri Sarawak.

“
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MENGIKUT GARIS PANDUAN YANG DITETAPKAN

Rekod awam yang telah dinilai oleh PUSTAKA dan dipersetujuiuntuk dipindahkan hendaklah diproses mengikut garis panduandari PUSTAKA terlebih dahulu sebelum proses pemindahandilaksanakan.
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PENYEDIAAN BILIK SIMPANAN REKOD

Setiap jabatan hendaklah mengambil tindakan yang sesuaiuntuk memelihara rekod awam daripada hilang, rosak danmusnah semasa dalam jagaan mereka. Jabatanbertanggungjawab untuk menyediakan bilik khas untukmenyimpan rekodawam yang masihdirujuk.
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LANTIKAN PEGAWAI SERANTA UNTUK REKOD AWAM YANG BELUM MENCAPAI 25 TAHUN
Untuk rekod jabatan yang BELUM mencapai 25tahun tetapidipindahkan ke PUSTAKA, Ketua Jabatan perlu melantik dua(2) orang dari kakitangan yang sedia ada di jabatansekurang-kurangnya Gred 19 sebagai PEGAWAI SERANTA.Pegawai ini akan diberi kebenaran untuk merujuk danmengambil rekodjabatan tersebut.
Nama-nama pegawai yang dilantik perlu dimajukan kepadaPUSTAKA
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PERANAN & TANGGUNGJAWAB

Bertanggungjawabberhubungdengan PUSTAKA untuk proses pemindahan/penghantaran fail yang telahdiputuskan untuk dipindahkePUSTAKA

Menjadi pegawai yang bertanggungjawabmerujuk kepada fail/rekodyang dipindahkePUSTAKA (untuk fail/rekodyang berusia 25 tahun ke bawah)
Pegawai SerantaTIDAK BOLEH diwakiliolehindividuataupegawai lain daripadajabatan/agensi tersebut kerana BangunanRepositoriRekodNegeri telahdiwartakansebagai kawasan larangan

HANYA Pegawai Seranta yang telah dilantikoleh ketua jabatan/agensi akan didaftarkan kemasukan ke Bangunan Repositori Rekod Negeri

Menjadi pegawai yang bertanggungjawabmendapatkan/ mengambil fail/rekodjabatan/agensi untuk di pinjamkeluardaripada RepositoriRekodNegeri untukurusan RASMI jabatan/agensi seperti kesmahkamah



Rekod awam yang telah melebihi 25 tahun adalah bertarafbahan arkib. Bahan - bahan ini BOLEH dirujuk oleh orang awamdan tanpa perlu khidmat pegawai seranta atau kebenarandaripada jabatan yang memindahkan rekod awam tersebut kePUSTAKA. Walaubagaimanapun, PENGECUALIAN hanyatertakluk sekirannya ada rekod awam yang masih perludihadkan kebenaran untuk dirujuk atas sebab-sebabtertentu.
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REKOD AWAM BERTARAF ARKIB



SOURCE: SARAWAK STATE LIBRARY ORDINANCE 1999 (CAP.29)STATE DEPOSITORY
14.— (1) There is established a State Depository which shall bepart of the Sarawak State Library and which shall have the followingobjectives:“

”
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(d) to maintain, preserve and keep public records which aremore than twenty-five years old, and other documents, papers,instruments, and statutes, statutory orders, regulations or decrees,directed by State Secretary to be maintained, preserved and kept inthe State Depository on account of their historical value or publicimportance.

REKOD AWAM BERTARAF ARKIB
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