[bookmark: _Hlk50647444]RINGKASAN EKSEKUTIF
	KERTAS CADANGAN
    
	:
	PERMOHONAN BAJET UNTUK MENGANJURKAN 
KURSUS UMUM PENGURUSAN FAIL DAN REKOD YANG TIDAK AKTIF

	TARIKH 
	:
	17 & 18 OGOS 2021

	TEMPAT
	:
	

	KOS YANG TERLIBAT / 
PERUNTUKAN
	:
	RM 2,400.00 (RUJUK LAMPIRAN 1)

	WILAYAH
	:
	PEJABAT MPC WILAYAH SARAWAK (SKO)

	BAKI PERUNTUKAN YANG ADA 

TANDATANGAN KETUA AKAUNTAN
	:
	


……………………………………….
(WAN NURHANI WAN KHALID)

	KOMEN  

TANDATANGAN PENGURUS PCT 
	
:
	

……………………………………….
(MAHADI HASBULLAH)

	IMPAK KEPADA RAKYAT
	
:
	· MENINGKATKAN KOMPETENSI PEGAWAI DALAM PENGURUSAN PELUPUSAN FAIL DAN REKOD YANG TIDAK AKTIF
· KESELAMATAN REKOD DAN DOKUMEN RASMI KERAJAAN TERJAMIN MELALUI PENGURUSAN YANG EFEKTIF












PERBADANAN PRODUKTIVITI MALAYSIA
KURSUS UMUM PENGURUSAN FAIL DAN REKOD YANG TIDAK AKTIF

1.0 TUJUAN

1.1	Kertas cadangan ini bertujuan untuk mendapatkan kelulusan Lembaga Pengurusan MPC bagi mendapatkan peruntukan menganjurkan Kursus Umum Pengurusan Fail dan Rekod yang Tidak Aktif.


2.0 LATAR BELAKANG

2.1	Kursus ini merupakan salah satu kursus yang telah dijadualkan dalam kalendar tahunan program MPC Wilayah Sarawak. Perancangan mewujudkan kursus ini adalah berdasarkan rekod pendaftaran atau permintaan kursus pada tahun-tahun yang lepas.


2.2	Sasaran penyertaan adalah dari kalangan kumpulan pelaksana bagi meningkatkan kefahaman untuk memastikan pelaksanaan yang baik di organisasi masing-masing.

2.3	Kadar yuran adalah RM 350.00 untuk 4 jam. Program akan dilaksanakan selama 8 jam (2 hari). Program dilaksanakan secara atas talian.
	 
2.4	Sasaran peserta minimum untuk program ini adalah seramai 7 orang dan yuran yang dikenakan adalah RM 700.00 seorang untuk 2 hari.


3.0 JUSTIFIKASI / OBJEKTIF

3.1	Untuk meningkatkan pengetahuan mengenai sistem pengurusan pelupusan fail dan rekod yang tidak aktif

3.2	Untuk mewujudkan sistem pengurusan fail dan rekod yang tidak aktif dengan baik berdasarkan peraturan yang telah ditetapkan.


4.0 ANGGARAN HASIL, PERBELANJAAN & CADANGAN PROGRAM 

4.1	Anggaran hasil adalah sebanyak RM 4,900.00. Yuran dikenakan adalah RM 700.00 seorang.

4.2	Anggaran perbelanjaan bagi menjayakan program ini adalah sebanyak RM 2,400.00

4.3	Setelah mengambil kira perancangan dan strategi mempromosikan program ini, di jangkakan akan mendapat balik pulangan jumlah anggaran perbelanjaan dan lebihan hasil sebanyak RM 2,500.00.

4.4		Perincian hasil & perbelanjaan adalah seperti di Lampiran 1.

4.5		Perincian maklumat Agenda Program adalah seperti di Lampiran 2.


  5.0 	CADANGAN / SYOR

5.1	Adalah disyorkan agar Lembaga Pengurusan MPC dapat meluluskan permohonan bajet untuk menganjurkan Kursus Umum Pengurusan Pelupusan Fail dan Rekod yang Tidak Aktif dengan kos sebanyak RM 2,400.00.
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Liyana Othman
Penolong Pengurus
MPC Wilayah Sarawak
13 Julai 2021
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Pengurus Kanan
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Pengarah 
MPC Wilayah Sarawak
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Lampiran 1
	

Anggaran Perbelanjaan Program

Kursus Umum Pengurusan Pelupusan Fail dan Rekod yang Tidak Aktif

	Bil
	Perbelanjaan
	Kuantiti
	Harga/unit (RM)
	
Jumlah (RM)


	1.
	Pembayaran Pencermah
	2 hari
*1 hari – 4 jam
	300.00
	2,400.00

	JUMLAH PERBELANJAAN 
	2,400.00





Anggaran Hasil Bersih

	Bil
	Perbelanjaan
	Kuantiti
	Harga/unit (RM) 
	
Jumlah (RM)


	1.
	Anggaran hasil dari yuran peserta (A)
	7 orang
	700.00
	4,900.00

	2.
	Anggaran perbelanjaan program (B)
	1
	2,400.00
	2,400.00

	
	
	Anggaran Hasil Bersih (A-B)

	2,500.00


















Lampiran 2


Agenda Program

Kursus Umum Pengurusan Pelupusan Fail dan Rekod yang Tidak Aktif

Platform	:  Atas Talian
            Date		: 17 & 18 Ogos 2021
            Time		:  9.00 pg – 1.00 tgh	


	HARI/MASA
	PERKARA

	
HARI PERTAMA


0900 – 1300

	


· Pembukaan & Pengenalan Kursus
· Prinsip/kefahaman Pengurusan Rekod – klasfikasi 
· Kriteria Penilaian rekod bertaraf arkib 
· Penyediaan Diskripsi 
· Senarai Pemindahan 
· Inventori Rekod 
· Jadual Pelupusan 

	
HARI KEDUA


0900 – 1300
	


· Ulasan Modul Hari Pertama
· Faedah Selepas Pelupusan 
· Jadual Pelupusan Rekod Housekeeping
· Latihan Amali Penyediaan Diskripsi 
· Penutupan Program &  Penilaian Kursus 
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