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REKOD 

KERAJAAN
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TAFSIRAN: PELUPUSAN REKOD

Seksyen 2, Akta Arkib Negara 2003 (Akta 629)

Cara menguruskan pengasingan rekod 

dengan tujuan pemusnahan, pemindahan 

atau selainnya 

(penangguhan pemindahan) 

DEFINISI DAN TAFSIRAN



4

TAFSIRAN: TAMAT TINDAKAN

Panduan Pengurusan Rekod Sektor Awam, 2016

Penetapan yang menjelaskan rekod telah 

tamat atau tiada tindakan lanjut 

dikehendaki diambil tentang rekod 

tersebut
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TAFSIRAN: PEMUSNAHAN

Seksyen 2, Akta Arkib Negara 2003 (Akta 629)

Perbuatan memusnahkan atau 

menghapuskan apa-apa jenis rekod 

mengikut prosedur yang ditetapkan 
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TAFSIRAN: LARANGAN 

PEMUSNAHAN REKOD AWAM

Seksyen 25, Akta Arkib Negara 2003 (Akta 629)

Pejabat awam perlu mendapat kebenaran
bertulis Ketua Pengarah Arkib Negara  

sebelum memusnahkan atau
membenarkan pemusnahan rekod awam

dibawah kawalannya



PENALTI

SEKSYEN 25 (5)

Didenda
tidak lebih

RM5,000.00

ATAU; 

1 Tahun Penjara

ATAU; 

Kedua-duanya
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Faedah 3

Faedah 4

Faedah 1

Faedah 2

NILAI KEKAL
Rekod bernilai kekal

dipindahkan segera ke

ANM sebagai khazanah

warisan negara

SISTEMATIK
Memastikan rekod yang 

diperlukan sahaja disimpan

dan disenggara di Pejabat

Awam

PERUNDANGAN
Mematuhi keperluan

undang-undang dan 

peraturan

KOS

Penjimatan kos 

ruang, peralatan dan 

penjagaan rekod

KEPENTINGAN DAN FAEDAH 
PELUPUSAN REKOD
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▪ Rekod yang telah ditutup dan tamat tindakan

▪ Tiada keperluan rujukan semasa

▪ Memenuhi tempoh simpanan yang telah

ditetapkan

▪ Rekod Terperingkat yang telah dikelaskan

semula (sila rujuk Garis Panduan

Pengelasan & Pengelasan Semula Mengikut

Akta Rahsia Rasmi 1972 dan Surat

Pekeliling Am Bil. 2 Tahun 1987)

KRITERIA REKOD YANG BOLEH 

DILUPUSKAN
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PENYELIDIKAN
Rekod berkaitan peristiwa

penting, maklumat orang 

kenamaan / orang penting

negara, dalam pelbagai

bidang seperti sains& 

teknologi, dokumen digital, 

dll

PERUNDANGAN
Rekod berkaitan tuntutan hak-

hak kerajaan, memberi hak

kepada individu, surat

perjanjian, pemilikan, ikatan

kontrak, yang berimpak besar, 

penggubalan sesuatu

perundangan, dll

SEJARAH
Rekod berkaitan peristiwa

penting negara yang 

memberi impak besar

samada ekonomi, politik

dan sosial

PENTADBIRAN
Rekod berkaitan penubuhan

jabatan, organisasi, 

kakitangan, arahan

pentadbiran, panduan, 

penggubalan polisi, laporan, 

minit mesyuarat, 

jawatankuasa, dll

PENILAIAN REKOD AWAM
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Permohonan Pelupusan Rekod Awam Yang 

Tidak Dinyatakan Dalam JPR

01

Permohonan Pemusnahan Rekod Awam

Yang Dinyatakan Dalam JPR:

i. JPR Kewangan dan Perakaunan

ii. JPR Urusan Am 

iii. JPR Urusan Fungsian

02

TATACARA PERMOHONAN PELUPUSAN 

REKOD AWAM
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PERMOHONAN PELUPUSAN

REKOD YANG TIDAK DINYATAKAN  

DALAM JPR

(BORANG 05/08 – 10/08)
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Arkib 6/08

Arkib 7/08

Arkib 8/08

Arkib 9/08

KARTOGRAFI

SENI BINA

PANDANG DENGAR

TERBITAN

REKOD ELEKTRONIK

Arkib 5/08 FAIL

Arkib 10/08

JENIS-JENIS BORANG PERMOHONAN PELUPUSAN

REKOD AWAM YANG TIDAK DINYATAKAN DALAM JPR
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PERMOHONAN PELUPUSAN REKOD AWAM

YANG TIDAK DINYATAKAN DALAM JPR

Langkah 1

Kenal pasti rekod telah tamat tindakan dan

tiada tindakan lanjut

Langkah 2

Asingkan rekod-rekod yang hendak

dilupuskan

Langkah 3

Susun rekod mengikut tahun / nombor

seturut atau mengikut sistem klasifikasi

sedia ada

Langkah 4

Senaraikan dalam borang yang betul dan

lengkap
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Langkah 5

Laksanakan penilaian ke atas setiap unit rekod;

pentadbiran, perundangan, kebudayaan, dll

Langkah 6
Kemukakan 2 salinan borang permohonan

tersebut ke ANM bagi tujuan penilaian/

pelupusan

Langkah 7

Terima Surat Kebenaran Pelupusan daripada

Ketua Pengarah ANM

Langkah 8

Kenal pasti dan asingkan rekod yang telah

diberi kebenaran pelupusan oleh ANM

PERMOHONAN PELUPUSAN REKOD AWAM

YANG TIDAK DINYATAKAN DALAM JPR
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PERMOHONAN PELUPUSAN REKOD AWAM

YANG TIDAK DINYATAKAN DALAM JPR

Langkah 9

Pindah atau musnahkan rekod dalam

tempoh tiga (3) bulan dari tarikh Surat

Kebenaran Pelupusan

Langkah 10

Mohon pelanjutan tempoh pelupusan jika

tidak dapat dilaksanakan dalam tempoh 3

(tiga) bulan

Langkah 11

Majukan Borang Arkib 12/08 – Penentusahan

Pemusnahan Rekod Awam setelah

pemusnahan selesai dilaksanakan dalam

tempoh satu (1) bulan daripada tarikh

pemusnahan - TAMAT-
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• Arkib 5/08 - Fail

• Arkib 6/08 - Kartografi

•Arkib  7/08 - Seni Bina

•Arkib  8/08 – Pandang 

Dengar

•Arkib  9/08 – Terbitan &

Bahan 

Bercetak

•Arkib 10/08 – Elektronik

Kenalpasti Rekod Tidak Aktif & 
Tamat Tindakan

Senaraikan menggunakan
borang yang betul

Hantar 2 salinan borang beserta
surat ke Arkib Negara

Penilaian oleh Arkib Negara

Terima surat kebenaran pelupusan
dari Arkib Negara dalam

tempoh 6 bulan

KEBENARAN MUSNAH

Lakukan pemusnahan dalam

tempoh 3 bulan

Hantar Borang Penentusahan (Arkib 12/08)

ke Arkib Negara dalam tempoh 1 bulan

KEBENARAN PINDAH

Isi Borang Pemindahan 11/08 dan hantar

permohonan & dapatkan tarikh pemindahan

Lakukan pemindahan dalam masa 3 bulan

(Sertakan borang Arkib 11/08 bersama fail)

CARTA ALIR PELUPUSAN 

REKOD YANG TIDAK

DINYATAKAN DALAM JPR
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PERMOHONAN PEMUSNAHAN

REKOD YANG DINYATAKAN  

DALAM JPR

(BORANG 02/08 – 04/08)



19

432

BORANG 2/08
Pemusnahan Rekod Awam 

BORANG 3/08
Pemusnahan Rekod Elektronik

BORANG 4/08
Pemusnahan Rekod 

Kewangan dan 

Perakaunan

JENIS-JENIS BORANG PERMOHONAN PEMUSNAHAN

REKOD YANG DINYATAKAN  DALAM JPR
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REKOD URUSAN AM

• Pentadbiran

• Tanah, Bangunan

Dan Infrastruktur

• Aset

• Kewangan

• Sumber Manusia

(Meliputi semua

jenis/format/medium 

simpanan)

REKOD URUSAN

FUNGSIAN

• Rekod teras agensi

• Agensi sbg

pewujud/pemilik

proses kerja/aktvt

(Meliputi semua

jenis/format/medium 

simpanan)

REKOD URUSAN 

KEWANGAN

• Kewangan

(Meliputi semua

jenis/format/medium 

simpanan)

AKTIVITI PENGASINGAN REKOD BERDASARKAN 
JADUAL PELUPUSAN REKOD (JPR)



PERMOHONAN PEMUSNAHAN 

REKOD URUSAN AM
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SIRI 500 

SUMBER MANUSIA

SIRI 300 

ASET 

SIRI 200 

TANAH, BANGUNAN DAN 

INFRASTRUKTUR

SIRI 100 

PENTADBIRAN
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PERMOHONAN PEMUSNAHAN REKOD KEWANGAN 

DAN PERAKAUNAN

23

SIRI 400

REKOD KEWANGAN DAN     

PERAKAUNAN 2



PINDAAN LAMPIRAN ‘M’ [AP 150 (i)]
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ARAHAN PERBENDAHARAAN (AP) 
150 (PINDAAN 2023)

25
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KUMP. 1

REKOD KEWANGAN 
DAN 

PERAKAUNAN

KUMP. 2

REKOD AM 
KEWANGAN DAN 

PERAKAUNAN

JPR KEWANGAN DAN PERAKAUNAN

AKAUNTAN 
NEGERI

AUDIT NEGERI / SPRM

ARKIB NEGARA MALAYSIA 
NEGERI SARAWAK

AUDIT NEGERI / SPRM

ARKIB NEGARA MALAYSIA 
NEGERI SARAWAK
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CONTOH JPR URUSAN 

FUNGSIAN
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PERMOHONAN PEMUSNAHAN REKOD 

YANG DINYATAKAN  DALAM JPR

01

02

03

Langkah 1
Kenal pasti siri rekod, rekod telah tamat tindakan dan

telah mematuhi tempoh simpanan yang dinyatakan

dalam JPR

Langkah 2
Asingkan rekod-rekod yang telah ditetapkan untuk

dimusnahkan

Langkah 3
Lengkapkan borang yang berkaitan dengan betul
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05

06

Langkah 4

Kemukakan satu (1) salinan Borang Permohonan Bagi

Pemusnahan Rekod Awam ke ANM

Langkah 5
Terima Surat Kebenaran Pemusnahan daripada Ketua

Pengarah ANM

Langkah 6
Musnahkan rekod dalam tempoh tiga (3) bulan dari

tarikh Surat Kebenaran Pemusnahan (Jika tidak dapat

dilakukan dalam tempoh di atas perlu mohon pelanjutan

tempoh kepada KP ANM)

32

PERMOHONAN PEMUSNAHAN REKOD 

YANG DINYATAKAN  DALAM JPR
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07

08

Langkah 7

Laksanakan pemusnahan rekod secara fizikal seperti

rincih, kitar semula, ditanam dan lain-lain

Langkah 8
Maklumkan pemusnahan rekod kepada ANM dalam tempoh

satu (1) bulan daripada tarikh pemusnahan dengan

menggunakan borang-borang berikut:

Arkib 12/08 - Borang Penentusahan Pemusnahan
Rekod Awam

Arkib 13/08 - Borang Penentusahan Pemusnahan
Rekod Kewangan dan Perakaunan -TAMAT-

PERMOHONAN PEMUSNAHAN REKOD 

YANG DINYATAKAN  DALAM JPR
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Carta Alir Pelupusan Rekod

Berdasarkan JPR

• JPR Urusan Am

• JPR Kewangan & Perakaunan

• JPR Urusan Fungsian

Kenalpasti siri rekod berdasarkan
Jadual Pelupusan Rekod

Asingkan rekod yang memenuhi
tempoh simpanan dlm JPR dan

susun ikut siri

Hantar borang beserta surat ke Arkib Negara

PEMUSNAHAN
Senaraikan menggunakan borang

- Arkib 2/08 (Fail)
- Arkib 3/08 (Rekod Elektronik)
- Arkib 4/08 (Rekod Kewangan & Perakaunan

Terima surat kebenaran pemusnahan daripada
Arkib Negara  dalam tempoh 14 hari bekerja

KEBENARAN MUSNAH

Lakukan pemusnahan dalam tempoh 3 bulan

Hantar borang penentusahan (Arkib 12/08) / 

(Arkib 13/08 ) ke Arkib Negara 

dalam tempoh 1 bulan

Lakukan pemindahan dalam masa 3 bulan

(Sertakan borang Arkib 11/08 bersama fail)

PEMINDAHAN

Senaraikan menggunakan borang

Arkib 11/08 

Hantar borang beserta surat ke
Arkib Negara

Terima surat kebenaran pemindahan
daripada Arkib Negara  

dalam tempoh 14 hari bekerja

KEBENARAN PINDAH

Isi Borang Pemindahan 11/08 dan hantar

permohonan & dapatkan tarikh pemindahan



PERMOHONAN PEMINDAHAN

REKOD AWAM

Kaedah pemindahan Rekod Awam:
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Dinyatakan Dalam Jadual A

T

A

U

Tidak Dinyatakan 

Dalam Jadual

Kenal pasti rekod telah

tamat tindakan dan tiada

tindakan lanjut dan patuhi

tempoh simpanan yang

ditetapkan dalam JPR

Rekod/ fail yang diputuskan

pindah berdasarkan keputusan

penilaian rekod yang

dinyatakan dalam Surat

Kebenaran Pelupusan Rekod

daripada Ketua Pengarah ANM
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PERMOHONAN PEMINDAHAN

REKOD AWAM 

Langkah 1

Asingkan dan susun rekod mengikut tahun/

nombor seturut atau berdasarkan sistem

klasifikasi fail sedia ada

Langkah 2

Isi Borang Arkib 11/08 – Borang Permohonan

Bagi Pemindahan Rekod

Langkah 3

Kemukakan dua (2) salinan Borang Permohonan

Bagi Pemindahan Rekod ke ANM
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Langkah 4

Terima Surat Kebenaran Pemindahan Rekod

Awam daripada Ketua Pengarah ANM/ Pengarah

ANM Negeri

Langkah 5

Hubungi Pusat Rekod ANM/ ANM Negeri untuk

membuat temujanji pemindahan rekod dan

laksanakan pemindahan rekod

Langkah 6

Pindahkan rekod ke Pusat Rekod ANM/ ANM

Negeri dalam tempoh tiga (3) bulan dari tarikh

surat atau tempoh lain yang ditetapkan oleh

Ketua Pengarah ANM -TAMAT-

PERMOHONAN PEMINDAHAN

REKOD AWAM 



PENANGGUHAN 

PEMINDAHAN
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ARKIB
TANGGUH PINDAH
Sekiranya pemindahan tidak 

dapat dijalankan dalam 

tempoh tiga (3) bulan yang 

ditetapkan, permohonan 

secara  bertulis hendaklah 

dibuat kepada Ketua 

Pengarah ANM untuk 

melanjutkan tempoh 

pemindahan rekod.

PEMINDAHAN REKOD AWAM
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Surat Kem. 

Kew:

KB557/97/54 

JLD.4 (47) 

3 November 
1993

1

2
3

4

5

Bakar /

Tanam

Jualan /

Sebutharga

Rincih /

Padam

Pelupusan Bahan Bercetak/kertas Terpakai Pejabat Awam:

Kitar 

Semula

KAEDAH PEMUSNAHAN REKOD 
AWAM
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KAEDAH TANAM
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KAEDAH RINCIH



42

KAEDAH BAKAR
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KAEDAH BAKAR MENGGUNAKAN INCINERATOR
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GAMBAR AKTIVITI 

PELUPUSAN REKOD
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PENYENARAIAN REKOD
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PENYENARAIAN REKOD
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PENGASINGAN REKOD



48PENGASINGAN REKOD
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PENGASINGAN REKOD
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SEMUA AGENSI KERAJAAN WAJIB MEMOHON KEBENARAN

PELUPUSAN REKOD AWAM DARIPADA ARKIB NEGARA

MALAYSIA MENGIKUT PERATURAN DAN PROSEDUR YANG

TELAH DITETAPKAN, UNTUK MENAMBAH KOLEKSI

BERNILAI DAN MEMASTIKAN KEPENTINGAN REKOD AWAM

TERPELIHARA.

KESIMPULAN
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SESI SOAL / JAWAB


