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~ DPK40153: RECORD MANAGEMENT

INSTRUCTION: L |
This section consists of FOUR (4) structured questions. Answer ALL questions.

- | Bahagian ini méngandungi EMPAT (4) sbalan Sz‘r_uktur. Jawab SEMUA soalan.

QUESTION1
SOALAN1 =~

CL01 | (@) State FOUR (4) problems in record'syStérﬁs.'

| - Nyatakan EMPAT 4) mézsalah dalam}s'z'st‘em rekod. L =
i e ' [4 marks]
[4 markah] ‘

- CLO1 |(b)  Explain THREE (3) uses of records.
o '  Terangkan TIGA (3) keguriaan’r:eko'c_l.‘-' Hoie B e
L : ~ [6marks]

[6markah)



CLO1

(©)

DPK40153: RECORD MANAGEMENT

A set of rules must be followed for an efﬁelent records storage system :
Apply the correct ﬁhng segment to the 1ndex1ng order of umts below. |

Satu set perat-uran mesti dipatuhi un_z‘uk szstem penyzmpanan reko_d yang
cekap. Guhakan segmen  pemfailan yang  betul ke dalam susunan

p’engindeksan’ unit di bawah.

Filing Segment : Key Unir,' Unit 2 Unit3 | Unit4
 Segmen Pemfailan | Unit Utama | Unit? | Unit3 | Unitd

.i._: #s One Barber

. 'Mr John Cena CPA

1ii. 2500 510 Prmcess :
Court

v | Dr Marlo De Ta

Torres

v. | M. Salon of Beauty

[ Vi |ACProperty

v [T & »I-Nursery %

viii. | The Pet’s Shop _

ix. | St. Columbia

| Hospital - -

[15 marks]
[15 markah]




CEOL -

CLOI

- CLOl

(@
1®

(c).

: protectron measures Wnte THREE 3) categorles of record Values o

DPK40153: RECORD MANAGEMENT

QUESTION 2
SOALAN2

List FIVE (5) Ste_ps of retrieving records. =

Senaraikan LIMA (5) langkah 'untzrk nééndapaz‘kan semula rekod. - l
o iy ' | v‘[SY marks]
[5 '_mark'ah]

‘, Compare TWO (2) characterrstlcs of Active Records and Inactrve Records

- Bandmgkan DUA (2) ciri Rekod Akfzf dan Rekod Tidak Akizf

* [8 marks]
 [8 markah]

Some records are so valuable to an orgamzatron that they requrre spe01a1

- _Sesetengah rekod begztu berharga kepada sesebuah orgamsasz sehmgga_

:memerlukan langkah perlmdungan khas Tulzs TIGA (3) kategorz mlaz rekod

v'[IZI»‘mark.s]' ’
12 markah]
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DPK40153: RECORD MANAGEMENT

' QUESTION 3
SOALAN 3

_ D1scuss FIVE (5) types of 1nformat10n that should be determined before

~ selecting and des1gmng an alphabet1c records system :

Bmcangkan LIMA (5) ]ems maklumat yang perlu dzz‘entukan sebelum memzlzh

dan mereka bentuk sistem rekod berab]ad . '
5 _’n'_la'rks]

5 mafkah]

- Proper selection of equlpment can save space and tlme thereby reducmg an
organization's operatlng costs Write FIVE (5) factors to con51der when,

; selectmg appropnate storage equlpment and supphes '
Pemilihan peralatan yang z‘epat dapat men]zmaz‘kan ruang dan masa, sekali

. gus mengurangkan kos operasz organisasi. T ulzs LIMA (5) faktor yang perlu

dipertimbangkan s_emva_s_avmemzlzh peralatan dan bekalan storan yang __sesuaz-. »

 [10 marks]
' f ,[] O’marka_h]
Determlne TWO (2) types of storage equlpment that are lockable and sultablev_

for keepmg conﬁdentlal documents or safe documents

T entukan DUA (2) ]enzs peralatan penyzmpanan yang boleh dzkuncz dan.

‘sesuaz untuk menyzmpan a’okumen sulit az‘au dokumen selamaz‘

[10 marks]
- [10markah]
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CLO2
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 DPK40153: RECORD MANAGEMENT

QUESTION 4

@

®

e keburukan menggunakan kaedah sistem pemfazlan ini.

| soALAN 4

Explain_TWQ 2) examples of businesses for Subj ect Records Management. v
Temngkqn ,DUA (2) contoh perniagaan bagi Pengurusan Rekod vmen‘gikut
Subjek ¥ ' ey
' [5 marks]

[5 markah]

Malayan Banldng Berhad uses Numeric Records Management filing: system

 due to the high Volume of records. Wnte FOUR (4) drsadvantages of usmg this -
method of filing system. - :

Malayan Bankmg Berhad menggunakan sistem pemfailan Pengurusan Rekod

Berangka disebabkan oleh ]umlah rekod yang tmggz Tulzs EMPAT (4) ‘

[8'm.arks]'
. [8 markah] |

‘ KFC Holdmgs Malaysra Bhd isa company wrth many branches requlrmg the
L uses of a locatlon-based method for storlng and retrlevmg records to facrhtate‘ '

,‘.thelr operatlons Analyze SIX (6) advantages of usmg thrs method of ﬁhngv

system

KFC Holdlngs Malaysza Bhd. zalah Sebuah syarzkaz‘ yang mempunyal banyak
4 'cawangan yang memerlukan kaedah berasaskan lokasz untuk menyzmpan dan
_mendapaz‘kan semula rekod bagi memudahkan operasz mereka Analzszs‘

" ENAM (6) kelebzhan menggunakan kaedah sistem pemfazlan ini.

~ [12 marks]
[12 markah]

SOALAN TAMAT
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