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Tanggungjawab Proses Kerja Rekod Kualiti 
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Dapatkan khidmat nasihat daripada Pustakawan 
seksyen Pengurusan Arkib di PSNZ untuk 
memudahcara proses pelupusan rekod-rekod di 
setiap jabatan. 
 
 
Semak rekod-rekod berstatus TIDAK 
AKTIF/TAMAT TINDAKAN untuk pengumpulan 
bagi tujuan proses pelupusan rekod. 
 
 
 
 
Semak rujukan Jadual Pelupusan Rekod (JPR) 
untuk proses pelupusan rekod. 
 
 
 
 
Semak dan kenalpasti rekod-rekod berstatus kekal 
dalam senarai rekod-rekod berstatus lupus.  Rujuk 
kepada JPR untuk kaedah pelupusan rekod. 
 
 
 
 
Laksanakan pengasingan rekod-rekod status kekal 
daripada rekod berstatus lupus. 
 
 
 
Laksanakan pemindahan rekod awam untuk 
rekod-rekod kekal ke Arkib Negara Malaysia.  Satu 
salinan rekod kekal diserahkan kepada Seksyen 
Pengurusan Arkib Digital, PSNZ untuk simpanan. 
 
 
 
* Semak dan senaraikan rekod-rekod berstatus 
lupus dan tidak aktif untuk proses pelupusan rekod.  
Rujuk JPR untuk kategori rekod. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

JPR Urusan 
Am, JPR 

Kewangan & 
Perakaunan, 

JPR 
Perubatan 

(PKU) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Borang 

Permohonan 
Bagi 

Pemindahan 
Rekod Awam 
(Arkib 11/08), 
Dasar Arkib 

UMT 
 
 

** Borang 
Permohonan 
Pemusnahan 
Rekod Awam 
(Arkib 2/08) @ 

Borang 
Permohonan 

bagi Pelupusan 
Fail [Yang 

Tidak 
Dinyatakan 
dalam JPR] 

(Arkib 5/08) @ 
Borang 

Permohonan 
bagi Pelupusan 

MULA 
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Laksanakan permohonan kelulusan pelupusan 
rekod kepada Arkib Negara Malaysia dan buat 
susulan kepada Arkib Negara Malaysia. 
 
 
 
 
Ulang semula langkah 1 hingga 3 jika tidak 
memperolehi kelulusan daripada pihak Arkib 
Negara Malaysia. 
 
 
 
 
 
 
 

Kartografi 
[Yang Tidak 
Dinyatakan 
dalam JPR] 

(Arkib 6/08) @ 
Borang 

Permohonan 
bagi Pelupusan 

Rekod Seni 
Bina [Yang 

Tidak 
Dinyatakan 
dalam JPR] 

(Arkib 7/08) @ 
Borang 

Permohonan 
bagi Pelupusan 
Rekod Pandang 
Dengar [Yang 

Tidak 
Dinyatakan 
dalam JPR] 

(Arkib 8/08) @ 
Borang 

Permohonan 
bagi Pelupusan 
Rekod Terbitan 

dan Bahan 
Bercetak [Yang 

Tidak 
Dinyatakan 
dalam JPR] 

(Arkib 9/08) @ 
Borang 

Permohonan 
bagi Pelupusan 

Rekod 
Elektronik 

[Yang Tidak 
Dinyatakan 
dalam JPR] 

(Arkib 10/08)     
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Laksanakan permohonan kelulusan pelupusan 
rekod kepada Arkib Negara Malaysia dan buat 
susulan kepada Arkib Negara Malaysia. 
 
 
 
 
 
Laksanakan proses pelupusan rekod-rekod 
berstatus lupus setelah memperolehi kelulusan 
melupuskan rekod daripada Arkib Negara 
Malaysia. Isi Borang Penentusahan Pemusnahan 
Rekod dan kembalikan dua (2) salinan borang ini 
kepada Arkib Negara Malaysia beserta bukti 
pemusnahan rekod telah dilakukan.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Borang 
Penentusahan 
Pemusnahan 
Rekod Awam 

(Arkib 12/08) @ 
Borang 

Penentusahan 
Pemusnahan 

Rekod 
Kewangan dan 

Perakaunan 
(Arkib 13/08) 

 

P – Pegawai yang dilantik mengurus selia rekod/dokumen di sesebuah Pusat Tanggungjawab 
(PTJ)/Jabatan; 

PP – Pembantu Pegawai/Staf sokongan yang terlibat membantu pegawai mengurus selia 
rekod/dokumen di sesebuah Pusat Tanggungjawab (PTJ)/Jabatan;  

 

* Jadual Pelupusan Rekod (JPR) Urusan Am / Jadual Pelupusan Rekod (JPR) Kewangan dan 
Perakaunan / Jadual Pelupusan Rekod (JPR) Perubatan; 

 

** Borang-borang yang digunakan untuk pelupusan rekod & dokumen oleh Arkib Negara Malaysia.  
Kebiasaannya hanya menggunakan Borang Permohonan Pemusnahan Rekod Awam (Arkib 2/08) atau 
Borang Permohonan bagi Pelupusan Fail [Yang Tidak Dinyatakan dalam JPR] (Arkib 5/08).  Borang-
borang yang lain digunakan mengikut kategori/jenis fail.  Kesemua borang ini boleh dimuat turun 
menerusi portal PSNZ (menu Services – Forms).  Sila rujuk kepada JPR bagi kaedah pelupusan rekod 
dan penyimpanan rekod kekal mengikut kategori rekod. 

 

 

TAMAT 


