
 
 
 

GARIS PANDUAN PEROLEHAN REKOD UNIVERSITI 
PERPUSTAKAAN UNIVERSITI MALAYSIA SABAH 

 
1. TUJUAN 

Garis panduan ini disediakan sebagai rujukan bagi memastikan perolehan rekod dibuat 
dengan lancar. 

 
2. LATAR BELAKANG 

Penubuhan Arkib Universiti Malaysia Sabah (UMS) telah diluluskan di peringkat Lembaga 
Pengarah Universiti (LPU) pada tahun 2019. Arkib UMS bertanggungjawab mengumpul, 
menyimpan, memelihara dan memulihara rekod universiti yang penting dan bernilai. Rekod 
universiti yang diperoleh akan disimpan kekal di Jabatan Perpustakaan UMS (Gedung Arkib 
Universiti Malaysia Sabah (UMS)) bagi tujuan pengekalan memori institusi dan 
kemudahcapaian. 

 
3. PELAKSANAAN 

3.1 Menerima Borang Pemindahan Rekod Universiti Malaysia Sabah (PUMS.ARKIB/01) 
berserta rekod universiti daripada Pusat Tanggungjawab (PTJ). PTJ merujuk kepada 
Jabatan/ Akademi/ Fakulti/ Pusat/ Institut/ Bahagian (JAFPIB). 
 

3.2 Melaksanakan semakan ke atas rekod untuk memastikan rekod yang dipindahkan 
adalah lengkap sebagaimana yang dinyatakan dalam borang. 
 

3.3 Membuat pengesahan penerimaan rekod universiti dan menyerahkan satu (1) salinan 
borang kepada PTJ untuk simpanan. 
 

3.4 Mendaftarkan setiap rekod universiti yang diterima dalam Sistem Arkib Universiti 
Malaysia Sabah (UMS). 

 
 
 
 
 
 



4. PROSES KERJA / CARTA ALIR 
4.1 Proses Kerja Perolehan Rekod Universiti 

BIL. TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA 

PEGAWAI 
LAIN YANG 

ADA 
HUBUNGAN 
/ DIRUJUK 

UNDANG-
UNDANG / 

PERATURAN / 
DAN PUNCA 

KUASA 

1.  Pustakawan / Kurator Menerima permohonan 
pemindahan rekod universiti 
dari PTJ. 

PTJ Dasar Arkib 
Universiti 
Malaysia Sabah 
(UMS) 
 
Garis Panduan 
Pengurusan 
Arkib Universiti 
Malaysia Sabah 
(UMS) 

2.  Pembantu Pustakawan 
/ Ketua Pembantu 
Pustakawan / 
Pustakawan / Kurator 

Memaklumkan kepada PTJ 
berkenaan tarikh dan masa 
pemindahan rekod 
universiti. 

PTJ 

3.  Pembantu Pustakawan 
/ Ketua Pembantu 
Pustakawan / 
Pustakawan / Kurator 

Menerima pemindahan 
rekod universiti dari PTJ.  
 

PTJ 
 

4.  Ketua Pembantu 
Pustakawan 

Menyemak rekod universiti 
yang dipindahkan bagi 
memastikan rekod fizikal 
adalah sama seperti yang 
disenaraikan dalam Borang 
Pemindahan Rekod 
Universiti Malaysia Sabah 
(UMS). 

Pustakawan / 
Kurator 

5.  Ketua Pembantu 
Pustakawan 

Maklumkan penemuan 
kepada PTJ (lengkap atau 
tidak lengkap).  

PTJ 

6.  Ketua Pembantu 
Pustakawan 

Sekiranya tidak lengkap, 
mohon tindakan 
pembetulan. 

PTJ 

7.  Ketua Pembantu 
Pustakawan 

Sekiranya lengkap, proses 
Borang Pemindahan Rekod 
Universiti Malaysia Sabah 
(UMS).  

Pustakawan / 
Kurator 

 
 



• Tandatangan dan cap 
‘TERIMA’ berserta 
tarikh. 

8.  Ketua Pembantu 
Pustakawan 

Mendaftarkan setiap rekod 
yang diterima dalam Sistem 
Arkib Universiti Malaysia 
Sabah (UMS).  

  

9.  Ketua Pembantu 
Pustakawan 

Menyerahkan rekod kepada 
Unit Pemeliharaan dan 
Penjilidan untuk prosesan. 

Pembantu 
Pustakawan 

Kanan / 
Pustakawan / 

Kurator 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



4.2 Carta Alir Perolehan Rekod Universiti 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  

Menerima permohonan pemindahan rekod universiti dari PTJ. 

MULA 

Memaklumkan kepada PTJ berkenaan tarikh dan masa pemindahan 
rekod universiti. 

 
Menerima pemindahan rekod universiti dari PTJ.  
 

Menyemak rekod universiti yang dipindahkan bagi memastikan 
rekod fizikal adalah sama seperti yang disenaraikan dalam Borang 
Pemindahan Rekod Universiti Malaysia Sabah (PUMS.ARKIB/01). 

 
Maklumkan penemuan kepada PTJ (lengkap atau tidak lengkap).  

Lengkap 

TAMAT 

Tidak Lengkap 

Proses Borang Pemindahan Rekod Universiti Malaysia Sabah 
(PUMS.ARKIB/01). Tandatangan dan cap ‘TERIMA’ berserta tarikh. 

Mendaftarkan setiap rekod yang diterima dalam Sistem Arkib 
Universiti Malaysia Sabah (UMS).  

 
Menyerahkan rekod kepada Unit Pemeliharaan dan Penjilidan untuk 
prosesan. 



5. PEMAKAIAN GARIS PANDUAN 
Garis panduan ini berkuat kuasa serta merta pada tarikh ianya dikeluarkan dan hendaklah 
digunapakai bersama; 
5.1 Dasar Arkib Universiti Malaysia Sabah (UMS) 
5.2 Garis Panduan Pengurusan Arkib Universiti Malaysia Sabah (UMS) 

 
6. PENGEMASKINIAN GARIS PANDUAN 

Garis panduan ini akan dikemaskini mengikut keperluan semasa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Contoh Borang Pemindahan Rekod Universiti Malaysia Sabah 
 



Contoh Pengisian Borang Pemindahan Rekod Universiti Malaysia Sabah 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


