
SENARAI DOKUMEN RUJUKAN BERKAITAN PENGURUSAN REKOD 
  

 
Bil. Tajuk Dokumen Softcopy Hardcopy 
1.  Akta Arkib Negara 2003  

(Akta 629) 
 

(TP)  

2.  Warta Arkib Negara 2003 (Akta 629) 
 

  

3.  Warta Arkib Negara 2003 (Akta 692) (Pindaan hingga 
2006) 
 

  

4.  Akta Rahsia Rasmi 1972 
(Akta 88) 
 

(TP)  

5.  Arahan Keselamatan 
(No :     ) 
 

(TP)  
 

6.  Panduan Pelupusan Rekod Awam Siri Pengurusan 
Rekod Kerajaan 
 

  

7.  Arahan Perbendaharaan (Rujukan AP150 & AP299) 
 

  

8.  Minit Mesyuarat Ketua Jabatan Persekutuan Bil. X 
Tahun 2010 
- Audit Pengurusan Rekod Di Kementerian, Jabatan 
& Agensi Kerajaan 
 

 (TP) 

9.  Dasar Pengurusan Rekod Kerajaan 
(ANM.SDSPK.7/2010) 
 

  

10.  Dasar Pentadbiran Arkib Negara Malaysia Tahun 
2010 
 

  

11.  Malaysian Standard : 
MS 2223-1 & MS 2223-2 
 

  

12.  Deskripsi Template Klasifikasi Urusan Am Sektor 
Awam 

 (TP) 

13.  Jadual Pelupusan Rekod Urusan Am (Edisi Pertama 
& Kedua) 
 

 (TP) 

14.  Jadual Pelupusan Rekod Kewangan dan Perakaunan 
Tahun 2008 
 

  



Bil. Tajuk Dokumen Softcopy Hardcopy 
15.  Jadual Pelupusan Rekod Urusan Tanah 

 
 (JP) 

16.  Panduan Pengendalian Fail Rasmi 
 

  

17.  Surat Pekeliling Bil. 5/2007 : Panduan Pengurusan 
Pejabat 
 

  

18.  Akta Arahan dan Surat Pekeliling ANM  
Set 1 : Tahun 1966 – 1997 
Set 2 : Tahun 1970  - 2007 
 

(TP)  

19.  Garis Panduan Pengelasan & Pengelasan Semula 
Mengikut Akta Rahsia Rasmi 1972 dan Surat 
Pekeliling Am Bil. 2 Tahun 1987 

  

20.  Penjelasan Seksyen 2C Akta Rahsia Rasmi 1972 
(Akta 88) 
 

  

21.  Klasifikasi Rekod Rujukan Am (Housekeeping) ANM 
2012 
 

  

22.  Panduan Penyediaan Jadual Pelupusan Rekod 
Fungsian ANM 2012 
 

  

23.  Panduan Penyediaan Klasifikasi Fail Pejabat Awam 
 

  

24.  Panduan Pembangunan Klasifikasi Fail 
 

  

25.  Panduan Penyediaan JPR Fungsian  
 

  

26.  Jadual Pelupusan Rekod Urusan Am 
 

  

27.  Manual Prosedur Pengurusan Fail 
 

  

28.  Surat Pekeliling Am Bil 1 Tahun 1997 – Peraturan 
Pemeliharaan Rekod-Rekod Kerajaan 
 

  

29.  Surat Pekeliling Am Bil. 2 Tahun 1987 – Peraturan 
Pengurusan Rahsia Rasmi Selaras Dengan 
Peruntukan Akta Rahsia Rasmi (Pindaan) 1986 
 

  

30.  Prosedur Pengelasan Semula Rekod Terperingkat 
(Selepas Penguatkuasaan Akta Rahsia Rasmi 1972) 
Bagi Jawatan Tidak Berfungsi Di Bawah Jagaan dan 
Kawalan ANM [ANM.SR.6/2010] 

  



Bil. Tajuk Dokumen Softcopy Hardcopy 
31.  Prosedur Pengelasan Semula Rekod Terperingkat 

Sebelum 1972 Bagi Jawatan Yang Masih Beroperasi 
Di Bawah Jagaan dan Kawalan ANM 
[ANM.SRA.3/2010] 
 

  

32.  Panduan Penyediaan Pelan Tindakan Bencana 
Rekod Kerajaan 2012 
 

 (TP) 

33.  Set Latihan ANM : 
i) Konsultansi Pengurusan Rekod 
ii) Kursus Pengurusan Rekod Bagi Pegawai 

PSUKPP 
iii)  Garis Panduan Rekod Elektronik 
 

 (TP) 

34.  Set LatihanKPKK : 
i) Akta Rahsia Rasmi 1972 
ii) Arahan Keselamatan 
iii) Keselamatan Perlindungan 
iv) Majlis Keselamatan Negara 
v) Pegawai Keselamatan Kerajaan 
 

 (TP) 

35.  Pekeliling SUK Bil. 3 Tahun 2004 – Garis Panduan 
Penyediaan Kertas MMK 

  

TP = Tidak Perlu 
JK = Jika Perlu 
 
 


