TEKNIK PENGURUSAN FAIL & REKOD
YANG EFEKTIF

OVERVIEW

Dalam keadaan persaingan dan cabaran pasaran yang semakin kompetitif, adalah penting untuk
membina pendekatan inovatif dan proaktif dalam meningkatkan perkhidmatan organisasi yang
bertaraf dunia. Atas tujuan berkenaan, sudah tiba masanya untuk kita menilai dan melaksanakan
kemajuan pada sistem fail, rekod dan pengurusan pejabat yang efektif. Kursus ini akan
memastikan kakitangan pentadbiran akan menjadi lebih cekap dan berkeyakinan di dalam kerja
mereka dan dapat menyumbangkan kepada peningkatan produktiviti pentadbiran organisasi.
Peserta juga akan didedahkan kepada pelbagai maklumat serta rahsia untuk menjadi pekerja
yang berhemah tinggi.

OBJECTIVES

e Meningkatkan kecekapan dan imej agensi masing- masing
e Mempertingkatkan kemahiran dalam mengendalikan rekod agensi masing- masing

COURSE OUTLINE

e Module 1 : Praktis dan Amalan dalam Pengurusan Rekod

e Module 2: Operasi Fail

e Module 3: Ciri- ciri tempat menyimpan keselamatan rekod yang baik

e Module 4: Perundangan dalam Pengurusan Rekod

e Module 5: Kawalan Keselamatan Rekod

¢ Module 6: Peringkat Akhir Pengurusan Rekod/ Pelupusan Rekod yang tidak aktif
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