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PENGENALAN

❖ Latar Belakang Pengurusan Rekod & 
Arkib UiTM.

❖ Koleksi Bahan Arkib.



LATAR BELAKANG PENGURUSAN REKOD & 
ARKIB UiTM 
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1 DIS 
2018

15 OKT 
2018

27 OKT 
2016

10 MAC 
2016

1 MAC 
2016

1 JUN 
2015

17 APR 
2003

TAHUN 
2000

SEPT 
1997

JAN 
1986

2 JAN 
1982

Lawatan dari Arkib 
Negara Malaysia 
ke ITM bagi 
mengenalpasti 
pengurusan rekod 
dan arkib

Penubuhan Unit 

Rekod dan Arkib 

di bawah 

pengurusan 

Pejabat 

Pendaftar

Penstrukturan 

semula UiTM 

melibatkan peranan 

dan fungsi Unit 

Rekod dan Arkib 

bagi penubuhan  

muzium.

Penyerahan Bahagian 

Arkib dari Pejabat 

Pendaftar kepada 

Perpustakaan Tun 

Abdul Razak melalui 

Mesy. JKE Bil. 6/2015

Penubuhan Unit Arkib 

di 13 Perpustakaan 

UiTM Cawangan 

melalui Surat 

Pekeliling Ketua 

Pustakawan Bil. 

1/2016

Perpindahan Jab. 

Arkib Universiti ke 

Dewan Makan Kolej 

Kenanga selepas 

projek naiktaraf dan 

mula beroperasi pada 

Dis. 2018. 

Penubuhan Unit 

Arkib di Bahagian 

Pentadbiran, 

Pejabat Pendaftar 

selaras dengan 

Surat Pekeliling Am 

Bil. 23 / 1972.

Perpindahan Unit 
Rekod dan Arkib 
ke ruang Stor 
Pusat UiTM 
Bangunan Dewan 
Seri Budiman

Perasmian penubuhan 

Bahagian Arkib dan 

Muzium oleh mantan 

Naib Canselor UiTM, 

YBhg. Prof. Emeritus Tan 

Sri Dato’ Seri Dr. Ibrahim 

Shah Abu Shah.

Penjenamaan 

semula Bahagian 

Arkib ke Jabatan 

Arkib Universiti 

melalui Mesyuarat 

MEU Bil. 5/2016

Penyerahan Dewan 

Makan Kolej 

Kenanga kepada 

PTAR sebagai Pusat 

Rekod Universiti 

melalui Mesy. JPPFN 

Bil. 8/2016

Galeri Tun Abdul 

Razak (GTAR) 

diserahkan kepada 

Perpustakaan dari 

CMT Hub melalui 

Mesy. MEU Bil. 

27/2018 

28 MAC 
1980
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KOLEKSI BAHAN ARKIB UiTM
• 13 Jenis Rekod Penting Universiti.
• 2 Bahan Lain (Bahan AV, Keratan Akhbar)

13. Pekeliling Utama UiTM 
(Pewujud rekod sahaja) 

12. Dasar, Polisi, Panduan 
dan Perundangan UiTM 

11. Pengiktirafan / Akreditasi:
• Program / Kursus / Kualiti / 

Keselamatan

1. Memorandum Persefahaman 
(MOU / MOA) 

2.Mesyuarat Utama

3. Rekod Kewangan UiTM

4. Rancangan Jangka 
Panjang UiTM / PS

5. Dokumen Kontrak 
/ Tender UiTM

6. Rekod Tatatertib 
Staf / Pelajar

10. Bahan Penerbitan PTJ
(bernilai sejarah) 

9. Gambar Bersejarah 
Program UiTM

7. Peta / Pelan (Lakaran 
pembangunan ITM / UiTM)8. Fail Peribadi Staf / 

Fail Peribadi Pelajar
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1. Penyusunan, Pengotakan dan Pengindeksan bahan.

2. Pembersihan (Mengenyah Bendasing).

3. Pendigitalan Bahan.

4. Muat Naik ke Dalam Archive Management System (AMS).

5. Pelabelan Bahan dan Kotak Arkib (QR Code).

6. Penyimpanan Bahan Di Gedung Mengikut Jenis Bahan.

7. Pewasapan Bahan (Fumigasi). 

PEMPROSESAN BAHAN ARKIB UiTM



PEMELIHARAAN 
KOLEKSI DIGITAL
❖ Pendigitalan Bahan Arkib.

❖ Muatnaik Bahan Arkib.
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PENDIGITALAN

Perkakasan (Hardware) Pendigitalan:
• Scanner Plustek Optic Book A300.
• Canon

Perisian (Software) Pendigitalan:
• Adobe Acrobat Pro DC.
• ABBY Fine Reader.

Bilik Pendigitalan
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PROSES PENDIGITALAN (Ringkasan)

Proses 
Pendigitalan

A. SEBELUM: 
Pengenyahan

bendasing

B. PENDIGITALAN:
1. Imbas (Scan) & 

QC Scan

2. OCR / Cleaning

3. Watermark & 
Save PDF

Pengenyahan Bendasing (Pemeliharaan
bahan):
1. Buang klip, dawai kokot, tali, jarum

peniti, cellophane tape.
2. Buka lipatan helaian & meratakan lipatan

helaian dengan bone folder.
3. Bersihkan permukaan satu persatu

(helaian depan belakang) dengan tuala. 

C. SELEPAS: 
Muatnaik Ke AMS
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PROSES PENGEYAHAN BENDASING (Contoh)

1. Buang klip, dawai
kokot, tali, jarum

peniti, cellophane 
tape.

2. Buka lipatan
helaian & 

meratakan lipatan
helaian dengan

bone folder.

3. Bersihkan
permukaan satu-
persatu (helaian
depan belakang) 

dengan tuala. 
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Pendigitalan – Contoh Scan & OCR
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Pendigitalan - Contoh Watermark

Watermark Jabatan Arkib Universiti:
A. Sebelum watermark.
B. Selepas watermark.

A

B
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SISTEM PENGURUSAN ARKIB
• Archive Management System (AMS).
• Online Finding Archive (OFA).
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SISTEM PENGURUSAN ARKIB - AMS

Januari 2019: 
Sistem AMS 
dibangunkan
berpandukan 

kepada 
ISAD(G): 
General 

International 
Standard 
Archival 

Description, 
2nd Ed. 2000.

Mac 2019: 
Proses 

pendigitalan
bahan arkib
bermula & 
memfokus

kepada bahan
penerbitan.

Januari 2020: 
Sistem AMS 
digunapakai 

secara rasmi di 
seluruh 

cawangan 
UiTM.

1. Archive Management 
System (AMS)
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PROSES MUATNAIK BAHAN KE AMS

Peringkat 1 - Daftar 
Penerimaan.

Peringkat 2 - Daftar Item 
(Muatnaik)
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SISTEM PENGURUSAN ARKIB - OFA

2. Online Finding Archive (OFA)

a. Bahan arkib yang telah
diluluskan akan
dipaparkan di sistem
OFA.

b. Pengguna perlu
mendaftar terlebih
dahulu bagi
memudahkan akses & 
pencarian bahan.
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PENYIMPANAN BAHAN ARKIB 

3 Gedung:
a. Gedung 1 – Fail Peribadi Pelajar & Bahan 

Penerbitan.
b. Gedung 2 – Fail Pentadbiran, Fail MoU / MoA, 

Fail Tatatertib.
c. Gedung 3 - Fail Peribadi Staf.

1 Bilik AV:
- Simpanan Koleksi Gambar, Pelan Lakaran ITM 
/ UiTM, Bahan AV. 
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PEMELIHARAAN PERSEKITARAN BAHAN ARKIB 

Dehumidifier – Membantu 
mengurangkan 
kelembapan yang tinggi.

Air Purifier – Membantu 
menyerap habuk & debu.

Alat Penyukat Kadar Suhu 
& Kelembapan.

Alat Fumigasi –
Pembersihan 
bahan.



TERIMA KASIH

Thank You


