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UNIVERSITI
MALAYSIA
KELANTAN

PEKELILING PENTADBIRAN BIL. 37/2023

PENGGUNAAN MEMO TINDAKAN SEBAGAI PENGHUBUNG DALAM
URUSAN REKOD RASMI (TERBUKA) DI UNIVERSITI MALAY SIA KELANTAN

1. Adalah dimaklumkan bahawa Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Rekod Universiti Bil.
1/2023 (Kali ke-13) pada 9 Oktober 2023 telah meluluskan Penggunaan Memo Tindakan
Sebagai Penghubung dalam Urusan Rekod Rasmi (Terbuka) di Universiti Malaysia Kelantan
(UMK). Pemakluman juga telah dibuat dalam Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Universiti
Bil. 19/2023 (Kali ke-284) pada 3 Disember 2023.

2. Penggunaan memo tindakan ini adalah bertujuan bagi mengelakkan sebarang catatan dibuat
pada surat atau dokumen “TERBUKA” dan sebagai langkah penyeragaman penggunaan
template memo tindakan di semua Pusat Tanggungjawab (PTj).

3. Format bagi memo tindakan adalah seperti template di Lampiran.

4 Penggunaan memo tindakan ini adalah bersifat sementara dan tidak akan digunakan lagi
apabila Sistem Pengurusan Rekod (Integrated Office Management, IOM) diperkenalkan
sepenuhnya.

5. Semua staf dimohon untuk mengambil perhatian dan tindakan ke atas pekeliling ini dan

penggunaan template memo tindakan seperti di Lampiran adalah DIWAJIBKAN berkuat kuasa
mulai 1 Januari 2024.

6. Sebarang pertanyaan lanjut berhubung perkara ini boleh merujuk kepada Arkib UMK, Pejabat
Perpustakaan dan Pengurusan llmu di talian 09-779 7586 atau emel arkib@umk.edu.my.

Sekian, terima kasih.
“ISLAM MEMIMPIN, RAJA MENAUNGI, NEGERI BERKAT”

“MALAYSIA MADANI”
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan amanah,

(KHAIRUL ERUWAN BIN ABDUL HALIM, ,..k)
Pendaftar

% 1 DISEMBER 2023
s.k. - Naib Canselor

- Timbalan-Timbalan Naib Canselor
- Semua Ketua Pusat Tanggungjawab




