MRS AMPANG PERKUKUH PENGURUSAN REKOD MELALUI LAWATAN
KHIDMAT NASIHAT DAN PEMANTAUAN

AMPANG, 28 Ogos 2024 — Jabatan Kehakiman Syariah Negeri Selangor (JAKESS) terus
komited memastikan pengurusan rekod mahkamah berada pada tahap terbaik melalui Lawatan
Khidmat Nasihat dan Pemantauan di Mahkamah Rendah Syariah (MRS) Ampang, hari ini.

Lawatan yang diketuai oleh En. Sofian bin Ibrahim, Pegawai Rekod Jabatan (PRJ), bersama
Puan Nuraziraakmar binti Othman, Pembantu Tadbir Rekod Jabatan (PTRJ), memberi
tumpuan kepada pemeriksaan menyeluruh rekod urusan am, fail fungsian, bilik rekod, serta
proses penjilidan dan pelupusan dokumen.

Hasil pemantauan mendapati MRS Ampang berjaya mengekalkan pengurusan rekod yang
sistematik, dengan penggunaan Kod Klasifikasi Fail JKSM sepenuhnya, penyimpanan fail
lama mengikut panduan, serta susunan fail yang memudahkan capaian.

Dalam aspek penjilidan, data sedang disediakan untuk kes Mal dan Jenayah bagi tahun 2014
2015, dengan 10 fail kes Mal telah diasingkan dan dimasukkan ke dalam folder khas
mengandungi dokumen penting seperti Perintah, Alasan Penghakiman, dan Catatan
Hakim. MRS Ampang turut dicadangkan sebagai lokasi utama penjilidan pada tahun 2025.

Bagi pelupusan, sebanyak 1,545 fail urusan fungsian (Siri Kes Mal) telah disemak dan
dihantar ke Arkib Negara Malaysia pada tahun ini. Proses pelupusan fail urusan am dan
kewangan pula sedang berjalan, termasuk pengurusan bahan terbitan yang mengandungi ayat
al-Quran.

Antara cadangan penambahbaikan yang dikemukakan termasuk:

e Memastikan format isi kandungan folder penjilidan mengikut turutan tahun pendaftaran
kes dan abjad plaintif.

e Mengekalkan ruang khusus untuk bilik rekod dan bilik registri.
o Pematuhan ketat terhadap etika bilik fail dan rekod pergerakan fail.

Dengan pemantauan berterusan dan penambahbaikan sistematik, MRS Ampang diyakini
mampu terus menjadi contoh terbaik dalam pengurusan rekod di negeri Selangor.
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ETIKA BILIK CORAL P2

1.SILA MAKLUMKAN KEPADA PENYELIA SEBELUM
MASUK KE BILIK FAIL.

2.SILA DAFTAR PERGERAKAN KELUAR MASUK FAIL
PADA PENYELIA.

3.SILA PASTIKAN BILIK SENTIASA DALAM KEADAAN
BERSIH DAN TERATUR.

4.SILA SUSUN SEMULA FAIL-FAIL YANG DIAMBIL
MENGIKUT RUANG YANG DISEDIAKAN.

5.SILA PASTIKAN SUIS ELEKTRIK DIMATIKAN SETELAH
DIGUNAKAN.

CARTA ALIR PENGURUSAN FAIL AKTIF

CARTA ALIR FENOVRYSRS " ————

1) PENDAFTARAN KES BARU DIAGIH OLEH PETUGAS
KAUNTER KEPADA PEMBANTU DEWAN UNTUK

PENGEMASKINIAN FAIL

1
7) FAIL DISERAHKAN KEPADA PENOLONG PENDAFTAR i
UNTUK SEMAKAN SEMULA DAN UNTUK PENYEDIAAN
DERAF DAN PERINTAH SLBK SEKIRANYA BERKAITAN

1

DA DISHPA KE LI AL AKTF MENGIKUT TARKH
‘SEBUTAN YANG TELAH DITETAPKAN.




