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,I TUJUAN

11 Surat Pekeliling ini benujuan untuk memaktumkan semua Jabatan dan
Agensi Ke6jaan Negei lentang tanggungjawab Ketua Jabalan dan peranan
PUSIAKAdalam p€ngurusan rekod awam dan aftib

2 PERANAN JABATAN DAN PUSTAKA

2.1 Tanqgungj.wab Ketua J.bat n dalam Ponguruetr dan Pemetihe.aan

Adalah nenjadi satu kewaiipan dan langgungjawab bagi jabatan untuk
menentukan bahawa seliap rekod awam disimpan dan dipelihaa dengan
baik. Kelua Jabatan adalah dengan sendninya b€dansgungjawab unruk
mengurus dan memelihara setiap rekod awam yang ada di datam jabatan
mereka dengan baik dan terkawal.

"Rekod Awam menurut SsGwdk Slale Librcrf O.djnance, 1999 (Cap.29)
merujuk kepada "papers, .locunents, insiunents, togistes, maps.
dnwings, phologmphs, fitns, nicrcfitms, nagnetic disk d diskettes, viclao
rapog casselte lapes and rccordings ot ary kind v/halsoavea ofricia y
rdcaivod, pnnbd or produced by any public atfice or by any offEq jn the
coue of his oltbial or publc duti6{

Pengurusn .ekod as€m merupakan satu €l€men penting yang pe u
dibsrikan penekanan utana datam urusan penladbi€n jabatan. Bagi



memastikan jabatan mengambitberar akan kepentinsan p€ngurusan Ekod
awam dalam tadbir urus seharian *sebuah jabaran, adatah disaEnkan
supaya seliap tugasan yang berkaitan pengurusan rekod awam dinilai
nelalui perunjuk westasi \Key Penoman e /rd,balo4 di datam Sasaran
Keia Tahunan yang telah dit€tapkan oteh jabatan

Kelua Jabatan hendaktah ssntiasa berhubung dengan pustaka Negeri
SaEwak yang telah dib€ri ku6sa di datam Sa,*.t Stata Libnry
ot tinance, 1999 (Cap.29) yang berperanan untuk menyimpan dan
menelihara segala €kod awam yang bernitai ad<ib dan juga
bedanggungjawab unluk menasihati tabatan tenlang pengurusan
pemel,haraan atau pemusnahan €kod awan yang masih tagi di datam

Pegawai R€kod JabaLn

Ketua Jabaian WAJIB melantik seo.ang pegawai dari kakiiangan yang
sedia ada di jabaran sekurang-ku.angnya Gred 29 dan keatas untuk
menjadi Pegawai Rekod Jabatan. Pegawai ini akan benanggungj6wab
unluk mengurus, meny€mak dan mematuhis€gata pe@tu€n ke atas.ekod
awam spanjang lempoh peranlil€n telsebut dan nana pegawai yang
dilantk hendaklah dlmaklumkan kepada PUSTAKA (Meruiuk kepada
Clrcula. Itenoandon No,32, R.l No: 55/CrlO/1261, Depa.ttnqr.l
R€co.ds Otf@. tFrbnkh 5 Ottober '1974 )

sila rujuk lampnan 1: aon g Pelantikan Pesawai Rekod Jabatan (pRJ) di
Ke n e n I e n a n/J a b at a n/A ga n s i

Penggunaan Sistom Kla.mka3i Fail

semua jabatan arao agensi adatah disarankan untuk metaksanakan
penggunaan sistem klasilikasi lait mengikut sni yang tetah dil€tapkan oteh
PUSTAKA uniuk FailAm dan FaitFungsian

Sistem klasililasifail untuk FailAm akan menggunakan Siri tOO hin99.
500 manakala FailFungsian menggunakan Sid 600 hingg.90O.

2,3



2.4 Penggunaan Wama KulitFail

Jabatan alau agensi pe ! memaluhi penggunaan warna kulit fail dengan
merujuk kepada Adhan Ka.ltmtrtn mengikul lima {5) pe ngkat

2,5 K@lameran Fail Terp€ringLt

Pengurusan dan p€nyimpanan fail lepenngkat perlu mematuhi garis
panduan )€ng telah diletaplGn dalam Surat Peketiltg BIL 1not5,
Mempe*asakan Pengurutan K.s€lanatan Pe'*:ah farperingtat
KeEj.an Nagari Sa.awak dar A6had Kesetanatan.

2.6 Rekod awam yang porlu dlplnd.hk.n ke Pustaka Negeri Sarawak

Rekod awam yang behilai a*ib dan yanq telah dinilai hendaklah
dipindahkan ke PUSTAKA mslainl€n yang lelah dibenkan pengecualian
khas ke arasny€ (Sila rujuk Sut6t Pokefilids Bil. I rahun 2011, No 3.
Prcses Pemindahan R*odRohod Awan).

Bagi rckod amm !€ng diwujudka. eblum iahun i963 nDAK BOLEH
dimosnahl€n dan WAJIB dipindahkan ke PUSTAKA dengan kadar segeta
unluk simpanan kekal ski.6ny6 lidak aKifdan tidak lagidirujuk dijabatan

PemFnahan rekod awam ker.jarn

Rekod awam yang hendak d musnahkan perlu merujuk kepada PUSTAKA
ledebih dahulu untuk mendapalkan lalacara pelupusan dan kelulusan.

Psmindahan rekod awam

Rekod awam yang lelah dinilai oleh PUSTAKA dan dipersetului untuk
dipindahkan hendaklah diproses mengikut garis pandoan dari PUSTAKA
terlebih dahulu *belum oro*s Demindahan dilaksanakan

2.7
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3. PEfl ELIHARAAN REKOD AWAM

3.1 Ponyediaah Bllik simpan€n R6kod

4.1

Seliap jabalan hendaktah mengambit ti.dakan yang sesuai untut
m€melihara Ekod awam darjpada hitang, rosak dan musnah semasa
dalam jagaan mereka. Jabatan bedanggungjawab untok menyediakan bitik
kh(isus untuk menyimpan rekod awam yang masihdirujuk

RUJUKAI{ REKOD AIVAI DI PUS]AXA NEGERI SAMIT'AK

Lanrikan P€gawai Sehnra Uniuk Rekod Awam yang Betum tvtencapai

Rekod jabatan Fng betum mencapai 25 tahun tetapi dipindahkan ke
PUSTAKA. Ketua Jabatan pedu metantik dua (Z) o€ng dad kakirangan
yang sedia ada dijabatan sekunans kuangnya c€d 19 sebagai p€gawai
seranta Pegawai iniakan dibed kebenaran unluk merujuk dan mensambl
rekod tabatan t€rsebut.

Nama-nama pegawai yang ditaniik perlu dimajukan kepada PUSTAKA
(Sila rujuk rampiran 2: Borcng pendanatan pegawai Seranta ptsta/€

4.2 Rokod Awam E6rtaratArkib

Rekod aMm yang tetah metebihi 25 tahun adatah beriaBf bahan arkib.
Eahan - bah6n ini BOLEH dnujuk oteh orang aMm dan tanpa pedu
khidmal pegawal seEnta alau kebenaran daripada jabalan yang
memindahkan rekod awam leBebut ke PUSTAKA. Watau bagaimanapun
pe.g*uarran hanya tedakiuk sekiranya ada rekod awam yang masih p€rtu
diha<lkan kebenaran untuk dirujok aias sebab+bab terenu

Pekeliling 
'niadalah 

tambahan daripada su.at peketiting Eil 1 Tahm 2011:
Penindahan Rekod-Rekad Awan ke Pustaka Nesen Sarcwak dan Surat
Penindahan Rekod yans Diwujudkan Sebetum Matavsia (1s63 dan ke
bawah) benanbor tujukq (a24 PUSTAKA7OO-3/14JLD2 Dada s Adil
2015
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sE AA I U|III-UNIT' l T l{ KETUA lrTtRt
l. P€Fbat l(euE M€nteri

2. 9eJabat S€f,ausaha XF+an I'l€g€.i

3. PeFbot Timbalan Setiixrsatta lcr'j.ln il€g€d frEnsfonnai solio€kondni)

4. Perabet finbahn Setia6al€ Xeralaan ilegE i Ordnft.rEi tua. Bandar)

5. Pdtabat rmbdan s€riausaha KenFan N€gai GrrEfofmai Pre.trsl d.n
Penyamparan P€.thidnatao)

5. l'Ljlis A&t Istia(ht

7, MaJlis rslam saawak

8. Unit Sumb€r lvlanusE Neg€d

10, Unit Pgancang NegEd

ll.Unlt Prctolol &n Pengurusan r@ra N€g€rl

lz,Unit P€rnanbuan UaksatEan tl€gen

13. t.tit Aldlt Dalam

14 Lfit lcsdanEbn .lan P€n$attua6aan Neg€ri

$. Ult P€rnodenan Mrrtnatan N€gerl

16. Unlt Hal Ehwal&Ema-&Ema Liln

17, Unit Integff Dan Onhnsnan Neg€ri

18, Unlt Komunikasi Awam salawak



SEI{ARAI XCllElltERIAt{-XEf E IEit lll
1. K€m€nt€rian P€mod€nan Perlanidn, Tanah Adat dan P€mbangunan wilayah

2, Kementeian Pembangunan Eandar dan Sumber Asti

3. KemenGrian Perdagangan dan P€dndusvian, P€rindustrian Teminal dan
Pembangunan Keusahawanan

4. Kement€rian Pendidikan, Sains dan Penyelidikan Teknologi samwak

5. K€m€ntenan Kemjaan I6pat n dan Perumahan

6. Kem€nterian lrfrastrulGr dan Pembangunan Pelabuhan Saawak

7, Kemente.ian Utiliti Sarawak

L Kffintdian rcbajikan, Ke.€Fhtehan Komuniti, Wanita, KetBrga dan
P€mbangunan Kanak-kanak

9. X€m€nt€ian Pelancongan, Kes€nian dan K€budayaan

1o,Kemente an Belia dan Sukan

11. Kemenbeian P€nganqkutan

sE AR I JABAT I-'AaATA r

l labatan Wanita dan Keluaqa saBwak

2. Jabatan Pertanian Sarawak

3. labat n Psgbiran dan satilan Negei salawak

4. D€wan Un&ngan Negen Sa.awa|

5. )abatan Hutan saEwak

6. Jabatan Agama Islam Sarawak

7. labatan Kebalr\an Masyarakar N€gen Sacwal

8. Jabatan Kehakiman Syariah SaBwak

9. Jabatan K€rja Rnya

10. labatan Murum Negeri Sarawak

11. Jabaran PegGm Besar ll€gen

12. .lab.tan Peftendahacan Neg€d SaEwak

13. labatan Perkhidmatan Pembetungan SaBwak

14, labatan Tanah dan Surei

15, l4ahkamah Bumiputera Sahwak

16. iabatan lrutti Sarawak



17.

18.

19.

20.

2t.

22.

Pej.bat selaL6ah. Kewangan Neged

Pe',bat Y.ng D-Penua Neg€d Sarawak

suruhaniaya Hdidnlatan A{am il€geri Sanwak

Jabatan 8€blan Air Lua. Eandar saEwak

lab.lan Perthidmalan Vecrinar sardwak

Majlis Adat Istiadat

sErura PEna l-Pena l RES!DEi:

1. Pejabat R€!t&. Bahagaan Kuchiry

2. Pej$at Resld€n B.haghn 9i Aman

3. Pejabat Rei&n Bah.gEn Sibu

4. Pe,abat Re6ld€n Eaha€lan l!1i.i

s. PeFbat R€si&n Bahagian Umbang

6. P€Fb.t Rei.l€n Eahagian s..ikei

7. Pejabat Retd€n Sahagaan Kapit

8. P€jabat R6rden B.hagian Bhtulu

9. Pejabat Reslden 8ah.gaan S.maEhan

r0. Pejabat Reiden Bahagian Mulah

11. Pejabat Rejiden BahagEn B€tong

12. Pejabat Resid€n P€hagian senan

SEII^nAI PII|^X BGiXUA'S IEllP r |ll

1. Majlb Oaelah 8au

2. Majlis Daerah 8eiong

3, Majlis Erae.ah Dalat &n Mukah

4. D€wan Bandanya Kuching Utara

5. MaJlis Da€rah Kanowit

6. lilallis Daerah Kapit

7. Majlis Sandarayr Kud ng s€latan



8. MajE Dasah tarras

9. Majlb Dae.ah limb6t|9

10. Majlis Da6h u$ok Antu

11. lvlajlis Da€rah Lundu

12. I'lajlis Bandaraya l'41

13. Majlis Darah |-llar Eandar Sbu

!a. Majlb Daerati Ma?dong &n Juhu

15. l.lajlis Da€rah lrttudl

15. Majlis Da€rah lvl*u dan Daro

17. f,laJlls P€ftand.ran SamEhan

18. Majlis Da€r.h Sa6tok

19. Majlb Doerah sadke

20.Mallb Deer.h S€.i8n

21, l4ajlis Da6ah Slmlnjan

22, Ivlajlis Daerah Subls

23. Mallls Petandaran PEdawan

24. Majlb PerbandaBn Sbu

25.l44lis Daenh 5.i Am.n

st AR rI E DAtt lCRl(AltuN:

t. IabUry Baibimal sard$iak

2. L€mbogE Kenaiu.n Elintulu

3, Perbadanan Urusan KejuruteEan dan Llmbun9n Broot€

4. Pedadanan Pembangunan Perumahan Sarawak

5. Lemba9 Pelabuhan Kuching

6. Lmba96 Alr Kuchlng

7. tqnbaga P€mbangunan dan LilCunghn Tanah

8. Lembaga Air gbu

9. Lembaga Pelabuhan Mii

lo.Lembaga Pelabuhan Pajans



U. L€mboga PdarrongEn Saramk

12. Lembaga PenfdUDn dan Pemullhan T.nah SaBw.k

13. LsnbagE Sumb€r Asll dan A/am S€kltar Sarawak

14 t€mbaga s|x'gai9|tBaa Saramk

t5. Pertadan-r P€mbanguEn E(onoml S-ayEk

1.6. Pedadanan grkrn S.hwak

17. Penubuh.n Pdadang Negeri Sarawat

l&Pusat Kep€baSabn Aobg se 6k

19. Pre&a t|eS€rl Siarak

21, Llmbaga P€latuhan Tanjung lvlanis

22. R.glonal Conilo. Oev€logn€nt tuhority
23. Sar.*ak Fo€stry Corpo.dion

2.1. Peta&n Kenaluan P€rusahaan Kayu Sacwak

25.S.Ewak r,4ultimedla Authorlty

26, Pus.t Kecemedangan Tetnikal

2Z IAKU Manqsn€rt Sdn. BH.

28.CR UN Res€rdr

29.Sarawak Eneqy B€had

3o,S...wak hfodnatlon Systems Sdn. thd.

3r.Saravak Incorpar.ted Sdn. Efd.

32.lt# p L6t'[te
33. Marlls Senl SaEw.k

34.Sa€wak Dlgltal Economy Corporatlon (SDEC)

35.S.rrwak Conv€ntion 8urc.u

35. r|allb Krdf Sardwlr



aota o PE(arnraN tloawal alxoD JAlAl rl {Ptt
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Bdong yonq lenokop dibi dihonlor kepodo:

(.tuo t ldd a(t.tdl
Posioko Negen Sorowk,
Jolon Pdoko, otf Jolon slodium,
93)50 Pelro Joyo, tuching, so@ot.
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C. ?El{OlSAllAl,l rcru^ l^a^tAL

soyo rengesohkon pogowol b€rGnoon leloh dilo.tik r6bogoi Pego@l Rekod Joboton
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SORANG PENOAFIARAN PEGAWAI SERANIA
PUSIAKA NEGERISARAWAX

|ldo*!d.dddc,6|l&

|.ro.oihdr€'rJd6hyo
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Fnjoro^ kepd r*od jc6donr'osFrd |mi yms rdd dipirEohkon ke ReF:iroi Rerod Nes€n. pBrdko Nessi stMk.

r.il.'trir.r'.tutuon r.e!,or yoe D.odl(
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PANDUAN PELAMIKAN PEGAWAI SEMNTA

Jobolon don osensi penswljud hendokoh melonlik duo (2) orons
Pegowol Seronlo bogl proses rujLrkon don pinjonion loll don rekod
lertulup mllik jobolon don ogenli pengwujud vong ierdopol dolom
slmponon Reposiiori Rekod Negeri, Pusloko NegeriSorowok

S€borons perubohon ke oios moklumol Pegowoi Seronio hendokoh
dimoklumkon kepodo Repotilo.i Rekod Negeri. Punoko Nege Sorcwok
melolui lelelon, cmel olou surol toimi oleh pboton don ogensi

Sekironyo lerdopol pedukoron PegowoiSeronto dori Jobolon don ogensi
penswujud, Ketuo Jobolon hendokloh fnengemukokon permohonon
bor! dengon mengisi BORANG PENOAFIARAN IEGAWAI SEiANTA don
mengembolikon kepodo Reposilori Rekod Negeri Pulioko Negeri

Sorowok. Pendofioron Pegowol Seronio lerdohuLu okon lerbolol dengon
send nyo seieloh pendolloron bohoru diierimo oleh Reposllorl Rekod
Negeri, Putoko Negei 5orcwok.

Noto: Honyo Pegowoi Seronio yong leloh dilonlik okon diberi kebenoron untuk

mensokses toil don rekod terlunrp milik ioboron don osensi pengwujudvong

lerdoool dolom simponon Repo5ilod Rekod Negen, Pusloko Neged Sorowok


