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1.0 PENGENALAN

- Akta Arkib Negmara Malaysia 2003 (Akta 629)
- S.26 T Pelupusan rekod awam

- S.27 17 Jadual pelupusan rekod

o Ardiran Perbendahearaan 150
- Pemusnahan buku akaun dan rekod kewangan

i Ardivan Perbendahearaan 299
- Buku yang belum digunakan & usang

i Surdt Kementerian Kewsangan bil. KB 557/97/54 bertakikh 3
Nov 1993

-Pelupusan Bahan -bahan Bercetak / Kertas Terpakai
Daripada Kementerian /Jabatan Kerajaan / Badan Berkanun
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1.0 PENGENALAN

i Surat Pel@liling Am Bil.1 Tahun 1997
-Peraturan Pemeliharaan Rekod -Rekod Kerajaan

i Pekdliling Perikhidmatan Bilamngan 5 Tahun 2007
- Panduan Pengurusan Pejabat (Bab Vil )

i Pekdliling Perbanidahearaan Bilangan 5 Tahun 200D
- Tatacara Pengurusan Stor (Bab F - Keselamatan dan
Kebersihan )

v Akta Arkib Negmra Malaysia 2003 (Akta 629)
- S.25 - Larangan terhadap pemusnahan rekod awam
- S.25(5) 1 Sabit kesalahan : denda < RM5,000 atau
penjara < setahun atau kedua -duanya
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2.0 DEFINISI REKOD KEWANGAN & PERAKAUNAN

U Rekod -rekod yang diterima / dikeluarkan
U oleh Jabatan Kerajaan

W dalam apa jua bentuk

W bagl pegawal / kakitangan awam
menjalankan urusan rasmi kewangan dan
perakaunan

W contoh rekod kewangan dan perakaunan
yang biasa - Lampiran M, AP 150

(Definisi oleh Bahagian Pengurusan Audit Dalam)
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_\ §3.0 TAKRIF PEMUSNAHAN REKOD

u Proses terakhir dalam pengurusan rekod

u Perbuatan memusnahkan /hapus rekod dgn
apa-apa cara (Sekyen 2, Akia Arkib Negara

2003 )
- REKOD -
. & Rekod vyang tidak bernilai /tidak boleh
digunakan lagi dari seqi pentadbiran

penyelidikan dan perundangan
. a Rekod telah tamat tempoh simpanan

. a Keadaan fizikalnya tidak  mengizinkan
pemeliharaannya yang berterusan

it CARA i
Diasingkan dan dimusnahkan mengikut

prosedur pemusnahan yang_ ditetapkan
NEGARANEIAYSRA MALAYSIA



\ 14.0 KEPERLUAN PEMUSNAHAN REKOD

Mengatasi kesesakan ruang pejabat

A Memastikan rekod semasa di tempat selamat dan
diselenggara dengan baik

A Mewujudkan sistem  pengurusan rekod yang
sistematik, cekap dan berkesan

A Menjimatkan masa dan tenaga untuk mengesan
rekod

A Menjimatkan kos peralatan dan ruang pejabat
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\ J°-0 REKOD YANG BOLEH DIMUSNAHKAN

i Rekodl yanyg titiak bolegh digunéakan dan usang ~
Ardivan Peribandaheraan 299 (04AP2299)

Nkelulusan Ketua Audit Negara hendaklah
diperolehi sebelum resit rasmi , lesen dan borang
seumpamanya Yyang belum digunakan atau usang

hendak dimusnahkan o



\ J°-0 REKOD YANG BOLEH DIMUSNAHKAN

i Rekod yang t&iarh tansat tengpoh simzakan ~
Ardivan Perbendaheraan 150

PERSOALAN :

BERAPA LAMAKAH TEMPOH SIMPANAN REKOD
KEWANGAN DAN PERAKAUNAN?



6.0 TEMPOH SIMPANAN
2\ | REKOD KEWANGAN & PERAKAUNAN

I Araian Perbanidaheaaan 150(0APLE5D)
- Lampisan M

U Jaduml Peluypissan Rekoill Kevwangan dan
Peradicaunan (Wwww.anmogowyiny)

U Jaduml Pemisdlzan Rekotl / Tempoh Simpansan
Rekod Jabatan (Jika ada)

JAERARINAYH MINPANNEGARANBIAYSEA. MALAYSIA
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6.0 TEMPOH SIMPANAN
_\fJREKOD KEWANGAN & PERAKAUNAN

AP 150((i)

A Semua buku rekod kewangan dan perakaunan
termasuk dalam bentuk mikro grafik atau media
elektronik perlu disimpan dengan cermat

A selama tempoh yang ditetapkan di
Lampiran M

A mengambilkira pengauditan oleh Ketua Audit
Negara dan keperluan siasatan
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6.0 TEMPOH SIMPANAN
\ JREKOD KEWANGAN & PERAKAUNAN

Lampican M - AP 150((i)

Buku / Rekod Tempoh
Simpanan
Lejar dan Rekod Khas 20 Tahun

Misal : Daftar Pinjaman Hutang Awam
Daftar Pindah Milik

Lejar Perakaunan Utama Perbendaharaan , | 7 Tahun
Buku Wang Tunali, Jurnal Besar,
Ringkasan, Lejar Kecil, Baucar
Pembayaran Beresit, B aucar Jurnal
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6.0 TEMPOH SIMPANAN
\ JREKOD KEWANGAN & PERAKAUNAN

Lampican M - AP 150((i)

Buku/Rekod Tempoh
Simpanan

Sistem Perakaunan
a) Secara Manual

1) Baucer Bayaran Kontrak / Tahun

i) Baucer Lain 1 Selain Kontrak 4 Tahun
b) Secara Elektronik

1) Penyimpanan dokumen secara 4 Tahun

hardcopy termasuk baucer
bayaran kontrak
i) Secara softcopy / Tahun
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6.0 TEMPOH SIMPANAN
_\JREKOD KEWANGAN & PERAKAUNAN

Lampisan M - AP 150((i)
Buku/Rekod Tempoh Simpanan

Penyata Pemungut 3 Tahun
termasuk resit pendua

Buku Wang Tunai Harian, 1 Tahun
Buku Bayaran Pos

Pendua atau kounterfoll
dalam bentuk buku 1 Tahun
Misal : Kounterfoil cek

Laporan atau listing 1 Tahun
komputer kecill
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JADUAL PELUPUSAN
REKOD KEWANGAN DAN PERAKAUNAN

REKOD
KEWANGAN

KUMP.1
REKOD KEWANGAN & PERAKAUNAN

KUMP.2
REKOD AM KEWANGAN & PERAKAUNAN

Rekod awam yang diwujudkan dan diterima ,
hasil daripada transaksi dan pelaksanaan
aktiviti pengurusan kewangan dan perakaunan

kem, jab & agensi kerajaan dalam pelbagai
bentuk atau media.
Cth: Baucer bayaran, buku vot, buku tunai

Rekod awam yang diwujudkan dan diterima untuk
menyokong transaksi _pengurusan kewangan &
perakaunan kem, jab & agensi kerajaan dalam
pelbagai bentuk atau media.

Cth: Surat menyurat mengenai garis panduan,
arahan penyediaan dan kelulusan anggaran
belanjawan mengurus

JANM

arkib audit

arkib audit
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6.0 TEMPOH SIMPANAN
REKOD KEWANGAN & PERAKAUNAN

PERSOALAN ?

\"4 Tempoh Simpanan Rekod Kewangan
dan Perakaunan di Jabatan tiada
dalam Lampiran M, AP 150.

\"4 Senaral Rekod Kewangan dan
Perakaunan di Lampiran M tidak
jelas dan tidak terperinci
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6.0 TEMPOH SIMPANAN
\ | REKOD KEWANGAN & PERAKAUNAN

PENYELESAIAN

V Jadual Pelupusan Rekod Kewangan
dan Perakaunan

\'4 Sesuaikan ikut fungsi / persamaan
Rekod Kewangan dan Perakaunan
di Lampiran M, AP 150
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7.0 TATACARA PEMUSNAHAN
REKOD KEWANGAN & PERAKAUNAN

7.1 TPATXCNRAFRE

AP 130((i)
Buiw dan reicd kewangan serta peraicannan yang
tersenarai dalam Lampiran M
- Kelulusan pemusnahan :-
— Akauntan Negara ATAU
— Akauntan Negeri / Bendahari Negeri

VY 1 salinan permohonan kepada Ketua Audit Negara
V 1 salinan permohonan kepada Ketua Pengarah Arkib
Negara
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7.1 TATACARA PEMUSNAHAN
-\ jJREKOD KEWANGAN & PERAKAUNAN

AP 15D ({iji)
Bulw dan reéiod kewsangan dan persdcannan yany titiak

tersenarai dalam Lampisran M
- Kelulusan pemusnahan
— Ketua Pengarah Arkib Negara DAN

— Ketua Setiausaha Perbendaharaan /
Pihak Berkuasa Kewangan Negeri

- Sabah dan Sarawak: Kelulusan pemusnahan perlu juga
diperolehi daripada

—Penyimpan Arkib Negeri Sabah
—Pustaka Negeri Sarawak
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7.1 TATACARA PEMUSNAHAN
\ JREKOD KEWANGAN & PERAKAUNAN

AP 150((iifi)
Pemusirahar badilbukiadarkveked keywarsgan serta
peraicannan yand disalia deadalaantbentisio mikito grafik

ataumeddialelekiranik
- selepas pengauditan dan keperluan siasatan oleh Ketua

Audit Negara

- kelulusan pemusnahan , rujuk
— 150(i) ~ ada dalam senarai Lampiran M
- Akauntan Negara/ Akauntan Negeri /

Bendahari Negeri
- 1 salinan - KAN & Ketua Pengarah Arkib Negara

— 150 (ii) ~ tiada dalam senarai Lampiran M
- Ketua Pengarah Arkib Negara dan KSP
JYAMNAYH MINPAN NEGARA MEIAYSIAA MALAYSIA



7.1 TATACARA PEMUSNAHAN
JREKOD KEWANGAN & PERAKAUNAN

Kewsamngan dan Peraicaunan

Butiran Kelulusan
Semua buku dan rekod - Ketua Pengarah (KP)
kewangan serta perakaunan Arkib  Negara
termasuk - Akauntan Negara
U bentuk mikrografik atau - Ketua Audit Negara
U media elektronik
Semua buku dan rekod - Ketua Setiausaha
kewangan dan perakaunan Perbendaharaan
tidak terca tat dalam Lampiran - KP Arkib Negara
M
Buku dan rekod kewangan 1) Ada dalam lampiran M
disalin I 150 (i)
U bentuk mikrografik atau i) Tiada dalam lampiran M
U media elektronik T 150 (i i)
- Ketua Audit Negara




7.2 ALIRAN AKTIVITI SEBELUM PERMOHONAN

‘ @NM

- Asingan el dckewangamdandul@amnkewangan

- Asingdan reiod kewangan dan perdicannan mengikut
jenis dan @hun penyeéesaian

TUJUAN?? r

LANIGKAH 11




7.2 ALIRAN AKTIVITI SEBELUM PERMOHONAN

LANIGKAH 2

Semak t@ngpoh simpankan :
-Lampisan M
-Jadus|l Peluypussan Rekotl Kewrangan dan Peraicaunan

-Jadurl Pemiszlsan Rekodl Jabatan (jilca ada)



7.2 ALIRAN AKTIVITI SEBELUM PERMOHONAN

‘ @NM

- Sedicarssenarak kekod kawangan danrlgerascawan yang
perluddinerstigchkan ~ Borang-RermiohemancBage Peanasnahan
Rekod Hcewanganadan-Pearakaun@e (Keyeangan +~ Ankibi4)D)8)

LANIGKAH 3

Nota:: Pastikcan reicod kewawngan dan peraicaunan yg
hemitak dimussnahikan:

- tidak lagi mempunyai hal kewawngan/
pericannan yany belum selesai

- beliras daripada penyiasatan pilek-piiek
spt: Audit Dim Kemenéerian, SPRM, Palis dan
Mahicamah
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FORMAT : BORANG PERMOHONAN BAGI PEMUSNAHAN
REKOD KEWANGAN & PERAKAUNAN

Kewangan -Arkib 4/08

BORANG PERMOHONAN BAGI PEMUSNAHAN
REKOD KEWANGAN DAN PERAKAUNAN

BUTIR -BUTIR JABATAN

(2) Kementerian/Jabatan/Agensi : JANM

(2) Bahagian/Cawangan/Unit: Unit Pentadbiran & Kewangan

MAKLUMAT MENGENAI REKOD

BiL . Tajuk Siri Tahun Diliputi Tempoh Pengekalan Meter Panjang
® 4 (5) Yang Ditentukan Rekod
Dalam Jadual )
Daripada Kepada ©)
1. Borang Kawalan | 1991 | 1995 | 4 Tahun 3P
Kelompok M
2. | BaucerBuyydean | 1997 | 2010 | 4 Tedhun
Bukan Konteak

(8) Mengikut Seksyen 25 dan 26 Akta Arkib Negara 2003 (Akta 629) dan Arahan Perbendaharaan 150, saya
mengemukakan permohonan ini bagi pemusnahan rekod di atas.

Nama Pegawai: Tandatangan dan Meterai/Cap Rasmi Jabatan:

Jawatan: Tarikh:
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7.3 FORMULA PENGIRAAN

‘ @Nl\/l

Baucer Bayaran (bukan kontrak ) bagi tahun

1997 - 2015
Tahun Semasa 2016
Tempoh simpanan yg diperlukan | - 4
Formula - 1
Rekod yang boleh dimusnahkan ‘ 2011
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PERSOALAN

surat -menyurat, arahan, peraturan
dan laporan pengurusan aset dan
iInventori bagi tahun 2003 -2016

Rekod kewangan dan perakaunan?
Rekod am kewangandan perakaunan?

Perlu mendapatkan surat kebenaran
pemusnahandaripada Ketua Arkib Negara
dan surat kelulusan pemusnahandaripada
Ketua Audit Negara
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