
BENGKEL PEMBANGUNAN KLASIFIKASI FAIL, INSTUN 

 

 

Tarikh : 15 – 17 Jun 2022 (Rabu, Khamis dan Jumaat) 

Masa  : 8.30 pagi – 4.30 petang 

Tempat : Dewan Kuliah Induksi, INSTUN 

Kehadiran : 45 orang  

 

Latar Belakang: 

Anjuran Bengkel ini adalah susulan arahan Ketua Pengarah MAMPU 

Pelaksanaan dan Penggunaan Aplikasi “Digital Document Management System 

(DDMS)” Sektor Awam yang bertarikh 26 Januari 2015; di mana pembangunan 

klasifikasi fail adalah diperlukan terlebih dahulu sebelum DDMS 2.0 diguna pakai serta 

ke arah INSTUN untuk beralih kepada Pengurusan Rekod Elektronik sebelum hujung 

tahun 2022. 

Objektif: 

I. Kaedah dan tatacara penyediaan sistem Klasifikasi Fail (KF);  

II. Meningkatkan ilmu pengetahuan dalam pelaksanaan menyediakan 

Sistem Klasifikasi Fail;  

III. Mengemaskini dan membangunkan Sistem Klasifikasi Fail Urusan Am 

dan Fungsi yang baru;  

IV. Mengetahui syarat – syarat umum Klasifikasi Fail dalam DDMS 2.0 dan; 

V. Memberi kefahaman dan membantu dalam penyediaan Jadual 

Pelupusan Rekod sebagai pra-syarat perlaksanaan DDMS.  

 

Pelaksanaan Program: 

Penceramah jemputan ialah Puan Hapiza Binti Osman, Pegawai Arkib (S52), 

Ketua Seksyen Pengurusan Rekod Elektronik dan Fasilitator, Puan Jamilah Binti 

Jamal, Pegawai Arkib (S44)  dari Arkib negara, Kuala Lumpur.  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

gambar 1 gambar 2 
 

 
Gambar 1 dan 2 :  
Puan Hapiza Binti Osman sedang menyampaikan ceramah berkaitan Asas Klasifikasi Fail 
 



 

 

 

gambar 3 

 

gambar 4 
 

 
Gambar 3 dan 4: Peserta dibahagiakan kepada kumpulan kepada fungsi dan kod fail 

mengikut bahagian dan seksyen masing – masing untuk memudahkan sesi pembincangan 

dan menyusan kod klasifikasi fail berpandukan kepada bahagian masing - masing 

 



 

gambar 5 

 

gambar 6 
 

 
Gambar 5: Puan Jamilah binti Jamal sebagai fasilitator untuk membantu dalam 

menwujudkan kod kalsifikasi yang betul 

 

Gambar 6:  Tuan Pengarah Instun, Encik Khairin Nazry Bin Karim hadir untuk melihat sendiri 

pelaksanaan dan kelancaran Bengkel Klasifikasi Fail 

 



 
gambar 7 

 

 
gambar 8 

 

 
Gambar 7 dan 8 : Bengkel ini juga menjemput ketua bahagian dan sekyen untuk mendengar 

pembentangan dan membantu dalam membuat keputusan mewujudkan kod klasifikasi fail. 

 

 
 



 

 

 
 

gambar 9 

 
 

gambar 10 
 

 

Gambar 9 Dan 10 :  Penyampaian cenderahti kepada penceramah dan fasilitator 

disampaikan oleh Encik Mohd Ridzuan Bin Mohd Mahyudin, Pendaftar INSTUN. 

 


