ATURCARA KURSUS PENGURUSAN FAIL DAN REKOD
Tarikh	: 14 Mei 2025
Masa	: 2.30 petang – 4.30 petang
Tempat	: Dewan Serbaguna, JKWPL
Anjuran: Bahagian Pengurusan

2:00 – 2:30 petang			Pendaftaran Peserta & Sarapan Ringan
2:30 petang				Sesi 1: Pengenalan Kepada Pengurusan Fail dan Rekod
· Definisi fail dan rekod
· Kepentingan pengurusan fail yang sistematik
· Jenis-jenis fail dan rekod (aktif, separa aktif, tidak aktif)

3.30 petang				Sesi 2: Prosedur & Piawaian Pengurusan Rekod
· Proses penciptaan, penyimpanan, penggunaan & pelupusan rekod
· Kod klasifikasi fail (subject classification)
· Perundangan & dasar berkaitan pengurusan rekod
Aktiviti: Latihan mengenalpasti klasifikasi fail




