JADUAL PELUPUSAN REKOD URUSAN FUNGSIAN
MAMPU



JADUAL PELUPUSAN REKOD URUSAN FUNGSIAN MAMPU PEMODENAN
PENTADBIRAN DAN PENYAMPAIAN PERKHIDMATAN (KOD 600)

1. Penggubalan/ Penyedian/ Pindaan Akta/ Peraturan/ Piawaian/ Dasar
1.1 | Akta/Undang-Undang Rekod meliputi perkara: Segala Rekod di simpan
tindakan telah di Jabatan.
Urusan mesyuarat selesai
¢ Maklum balas
mesyuarat
e Arahan penggubalan
akta
o Penyediaan draf akta
e Semakan akta
¢ Kelulusan akta
o Pengedaran dan
makluman
pemakaian akta
Contoh:

o Akta Aktiviti Kerajaan
Elektronik (EGAA)

1.2 | Pekeliling Kemajuan Rekod meliputi perkara : Segala Rekod di simpan
Perkhidmatan Awam tindakan telah di Jabatan.
e Urusan mesyuarat selesai
¢ Maklum balas
mesyuarat

Minit mesyuarat
Arahan menyediakan
pekeliling oleh KSN
dan KP MAMPU

o Kertas
kelulusan/konsep

o Kertas kelulusan

berbelanja

o Penyediaan draf
pekeliling

¢ Pindaan draf
pekeliling

o Kajian awal ke atas
pelaksanaan
pekeliling

e Kelulusan
Pengedaran dan
makluman kepada
kementerian/agensi/
Jabatan




Contoh:
¢ Panduan Pengurusan

Mesyuarat
1.3 | Surat Arahan Ketua Rekod meliputi perkara: Segala Rekod di simpan
Pengarah MAMPU tindakan telah di Jabatan.
Urusan mesyuarat selesai
o Penyediaan surat
arahan
e Semakan kelulusan
Ketua Pengarah
e Pengedaran dan
makluman kepada
Kementerian/Agensi/
Jabatan
Contoh:
e Pusat Data Sektor
Awam
1.4 | Dasar Rekod meliputi perkara: Segala Rekod di simpan
tindakan telah di Jabatan.
e Urusan mesyuarat selesai

Arahan menyediakan
dasar

o Penyediaan draf
penggubalan dasar

¢ Kelulusan Ketua
Pengarah

e Penggedaran dan
makluman kepada
Kementerian/Jabatan
/Agensi

¢ Permohonan agensi
untuk khidmat nasihat
penggubalan dasar

Contoh:
e Dasar Cloud
Computing Sektor
Awam

e Dasar Keselamatan
Siber Negara (NSCP)

o Dasar Rangkaian ICT
Sektor Awam

e Dasar National Data
Leakage Prevention
(DLP)

e Dasar Keselamatan
ICT Agensi Sektor
Awam
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Garis Panduan

Rekod meliputi perkara:

Urusan mesyuarat
Arahan menyediakan
garis panduan
o Penyediaan draf garis
panduan
e Urusan perbelanjaan
Kelulusan Ketua
Pengarah
Perbincangan
Urusan bengkel
Slaid perbincangan
Kertas cadangan /
kertas kerja
Laporan bengkel
Dokumentasi Garis
Panduan
Pembangunan
Sistem
o Pengedaran dan
makluman kepada
Kementerian/Jabatan

/Agensi
Contoh:
e Garis Panduan
Pengagihan

Komputer Peribadi
Sektor Awam

e Manual Pengurusan
Risiko Sektor Awam

e Panduan Kolaborasi
Strategik

e Panduan
Penyeragaman
Kepala Surat

o Garis Panduan
Pembangunan
Sistem

e Manual Pengurusan
Risiko Sektor Awam

e Panduan Kolaborasi
Strategik

e Panduan
Penyeragaman
Kepala Surat

o Garis Panduan
Pembangunan
Sistem

Segala
tindakan telah
selesai

Rekod di simpan
di Jabatan.
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Kajian dan Penyelidikan

2.1 | Kajian Pengurusan Rekod meliputi perkara : Segala Rekod di simpan
tindakan telah di Jabatan.
e Urusan selesai
mesyuarat
e Maklum balas
mesyuarat
e Arahan
menyediakan
kajian
o Penyediaan draf
kajian
¢ Pindaan draf
kajian
o Kelulusan kajian
e Laporan kajian
Pemantauan
kajian
Contoh:
o Kajian cadangan
penggabungan
MAMPU dan Biro
Pengaduan Awam
2.2 | Kajian Perkhidmatan Rekod meliputi perkara : Segala Rekod di simpan
tindakan telah di Jabatan.
Urusan mesyuarat selesai

¢ Maklumbalas
mesyuarat

o Arahan menyediakan
kajian

o Penyediaan

kajian

Pindaan draf

Kelulusan kajian

Laporan kajian

Pelaksanaan bengkel

Kajian pelaksanaan

Kertas kelulusan

perkhidmatan

o Kertas
pembentangan kajian

draf

e Jadual pelaksanaan

projek
Contoh:

o Kajian Lesen dan
Borang-borang
Agensi Kerajaan
(Focus Group on
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Dealing With
Licences)

¢ Penghapusan
Caj/Fi/Cukai/Bayaran
Perkhidmatan
Kerajaan

¢ Kajian-Kajian
Berasaskan  Aduan
Rakyat

¢ Kajian Pembangunan
Kriteria Organisasi
Berprestasi Tinggi -
High  Performance
Organisation (HPO)

o Kajian
Penguatkuasaan
Suruhanjaya
Pengangkutan Awam
Darat

e Kajian Pengurusan
Pengagihan Bantuan
Zakat di Negeri -

negeri

o Kajian Penubuhan
Pusat ICT

o Kajian Sistem
IADUAN & iSPAA
Biro Pengaduan
Awam (BPA)

o Kajian Diagnostik
Sistem Maklumat

Kastam (SMK)

o Kajian Pelaksanaan
Pengurusan
Pengetahuan di
Dewan Bandaraya
Kuala Lumpur

2.3

Kajian inovasi

Rekod meliputi perkara:

Urusan mesyuarat

¢ Minit/keputusan
mesyuarat

e Senarai agensi
terlibat

¢ Arahan menyediakan
kajian

o Penyediaan draf

kajian

Kelulusan kajian

Kajian semula

Kajian impak

Laporan pemantauan

Segala
tindakan telah
selesai

Rekod di simpan
di Jabatan.
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Contoh:

Perkhidmatan Mudah
Alih (Mobile)
Berimpak Tinggi
Program Government
Regional Electronic
Advancement
Transformation
(G.R.E.AT)

2.4

Kajian Impak

Rekod meliputi perkara:

e Urusan mesyuarat

¢ Maklumbalas
mesyuarat

¢ Arahan menyediakan
kajian

¢ Penyediaan draf
kajian

¢ Pindaan draf

¢ Kelulusan kajian

o Laporan kajian

Contoh:

eKajian Transformasi
Perkhidmatan
Online Kerajaan

eKajian Impak
daripada  Agensi
Luar

eKajian Impak Senyum

eKajian Kepuasan
Pelanggan Sektor
Awam

eKajian Impak dan
Semakan Semula
Dasar
Keselamatan Siber
Negara (NCSP)

eKajian Impak
Pengurusan
Strategi

eKajian Impak Khidmat
Rundingan

Kumpulan Inovasi
dan Kreatif (KIK)
eKajian Impak Khidmat

Rundingan
Perekayasaan
Proses dan
Prosedur Kerja
oDraf kertas kajian
ePindaan draf
ol aporan Kajian

Segala
tindakan telah
selesai

Rekod di simpan
di Jabatan.
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eKajian Impak Khidmat
Rundingan MS ISO

3. Pembangunan dan Pelaksanaan Pelan Strategik
3.1 | Pelan Strategik Organisasi | Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
tindakan telah dimusnahkan
e Urusan mesyuarat selesai selepas tamat
Minit mesyuarat tindakan dan
e Surat permohonan tempoh simpanan
daripada agensi- lima (5) tahun di
agensi Jabatan dipatuhi.
o Kertas kerja dan
kertas kelulusan KP
MAMPU
e Perbincangan
dengan agensi
e Laporan pelaksanaan
lab pengurusan
strategik agensi
e Laporan majlis sign
off/exit conference
Contoh:
o Pelan Strategik
Kementerian
o Pelan Strategik
Jabatan Persekutuan
3.2 | Pelan Strategik ICT Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
tindakan telah dimusnahkan
Urusan mesyuarat selesai selepas tamat

Minit mesyuarat
e Surat permohonan
daripada agensi-
agensi
o Kertas kerja dan
kertas kelulusan KP
MAMPU
e Perbincangan
dengan agensi
Surat permohonan
Maklumbalas
jawapan
Laporan
Slaid perbincangan
Pembentangan
Kertas cadangan
Pengurusan projek
Maklumat bengkel
berkaitan
Contoh:

tindakan dan
tempoh simpanan
lima (5) tahun di
Jabatan dipatuhi.
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o Pelan Strategik ICT
Kementerian

o Pelan Strategik ICT
Jabatan/Agensi
Persekutuan

o Pelan Strategik ICT
Kerajaan
Negeri/Pihak
Berkuasa Tempatan

o Pelan Strategik ICT
Badan
Berkanun/Institut
Pengajian Tinggi

4. Penarafan Dan Pengiktirafan
4.1 | Penarafan Bintang Laman | Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Sesawang tindakan telah dimusnahkan
Urusan mesyuarat selesai selepas tamat

¢ Minit mesyuarat
Perbincangan
dengan agensi
Khidmat nasihat
Draf Laporan
Laporan akhir/ranking
Pelan tindakan laman
sesawang
o Kriteria penilaian
penarafan
Taklimat
Seminar pemantapan
laman sesawang
o Hasil kajian dan
pelaksanaan program

Contoh:

e Malaysia Government
Portals And Website
Assessment
(MGPWA)

e Program
Pemantapan Laman
Sesawang/Portal
Sektor Awam

o Jawatankuasa
Pemandu Laman
Sesawang/Portal
Sektor Awam

o Pasukan Kerja
Laman
Sesawang/Portal
Sektor Awam

tindakan dan
tempoh simpanan
enam (6) tahun di
Jabatan dipatuhi.
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4.2

Penarafan Bintang Sektor
Awam

Rekod meliputi perkara:

Urusan mesyuarat
Penyediaan,
kelulusan dan kriteria
penarafan bintang
sektor awam

o Pemakluman kriteria
penarafan

e Pelantikan panel
penilai

e Urusan lawatan
penilaian

o Penyediaan,
pembentangan dan
kelulusan laporan
penilaian penarafan
bintang bagi sektor
awam

Contoh:

¢ Kementerian

o Agensi Barisan
Hadapan (ABH)

e Agensi Pusat Dan
Jabatan Utama
(APJU)

o Pejabat Setiausaha
Kerajaan Negeri

o Agensi Berkaitan
Dengan National Key
Result Area (NKRA)

e Pentadbiran Tanah
Negeri

Segala
tindakan telah
selesai

Rekod
dimusnahkan
selepas tamat
tindakan dan
tempoh simpanan
enam (6) tahun di
Jabatan dipatuhi.

4.3

Amalan Persekitaran
Berkualiti (5S)

Rekod meliputi perkara:

Urusan mesyuarat
Permohonan/
kelulusan ceramah
Urusan pengauditan
Pensijilan 5S
Pensijilan semula

Contoh:
e Pelaksanaan Amalan
5S Sektor Awam

Segala
tindakan telah
selesai

Rekod
dimusnahkan
selepas tamat
tindakan dan
tempoh simpanan
enam (6) tahun di
Jabatan dipatuhi.

4.4

Anugerah Inovasi

Rekod meliputi perkara:

e Urusan mesyuarat
e Urusan pertandingan

Segala
tindakan telah
selesai

Rekod
dipindahkan ke
ANM selepas
tamat tindakan
dan tempoh
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Penyediaan kriteria
pertandingan
Perlantikan panel
penilai
Perbincangan
pembentangan
pelaporan pemenang
anugerah

Jadual lawatan
Laporan lawatan
kertas perakuan
pemenang
Perakuan pemenang
anugerah

Salinan keputusan
pemenang

Urusan majlis
penganugerahan
Pengemaskinian
kriteria pertandingan

Contoh:

Anugerah Inovasi
Perdana Menteri
(AIPM)

Anugerah Inovasi
Sektor Awam (AISA)
Majlis Anugerah
Inovasi Perdana
Menteri (AIPM)
Majlis Anugerah
Inovasi Sektor Awam
(AISA)

Anugerah Inovasi
Teknologi Maklumat
dan Komunikasi

simpanan lima
(5) tahun di
Jabatan dipatuhi.

(ANCT)
5. Pengurusan Perubahan
5.1 | Pemantapan Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Perkhidmatan Atas Talian tindakan telah dimusnahkan
Urusan mesyuarat selesai selepas tamat

Minit mesyuarat

Senarai agensi
terlibat

Kajian semula
Kajian impak
Laporan pemantauan

Contoh:

Program Handholding

tindakan dan
tempoh simpanan
lima (5) tahun di
Jabatan dipatuhi.
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Ke Arah Zero Visit

e Pelan Tindakan
Change Management
Untuk Change
Ambassadors

Program Pengurusan Risiko

6.1

Khidmat Rundingan badan
berkanun/kementerian

Rekod meliputi perkara:

e Urusan mesyuarat

e Arahan KSN dan KP
MAMPU

o Kertas Konsep/
Pembentangan

e Surat  permohonan
daripada agensi

¢ Minit Mesyuarat Kick-
Off  bersama-sama
Agensi

¢ Memo kelulusan
berbelanja

e Urusan persediaan
bengkel

¢ Memo lantikan
Ketua/Fasilitator

o Kertas kelulusan
pelaksanaan  Majlis
Kick-Off Pelan
Pengurusan  Risiko
kepada
Agensi/Kementerian-
kementerian

e Surat pemakluman
kepada semua
Ketua-Ketua Jabatan
berkenaan
pelaksanaan Pelan
Pengurusan Risiko

¢ Khidmat Rundingan
Kementerian dan
Badan Berkanun

Segala
tindakan telah
selesai

Rekod
dimusnahkan
selepas tamat
tindakan dan
tempoh simpanan
lima (5) tahun di
Jabatan dipatuhi.

6.2

Pengurusan
Kesinambungan
Perkhidmatan (PKP)
Sektor Awam

Rekod meliputi perkara:

e Urusan mesyuarat

e Maklum balas
daripada bahagian
Persekutuan dan
negeri

e Pewartaan surat
arahan KP MAMPU
berkenaan

Segala
tindakan telah
selesai

Rekod
dimusnahkan
selepas tamat
tindakan dan
tempoh simpanan
lima (5) tahun di
Jabatan dipatuhi.
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Pelaksanaan
Pengurusan
Kesinambungan
Perkhidmatan(PKP)
Pengurusan
Kesinambungan
Perkhidmatan (PKP)
Sektor Awam di
Persekutuan dan
Negeri

Program kesedaran
dan khidmat
bimbingan

Khidmat nasihat
pelaksanaan PKP
Urusan
bengkel/kursus
Tindakan susulan
pelaksanaan PKP
Sektor Awam

Contoh:

Persekutuan
Negeri

6.3

Penilaian Risiko
Keselamatan Maklumat

Rekod meliputi perkara:

Urusan mesyuarat
Permohonan
penilaian risiko
keselamatan
maklumat
Penerimaan dan
penyediaan laporan
cadangan
penambahbaikan
Agensi Persekutuan
Penerimaan dan
penyediaan laporan
cadangan
penambahbaikan
Agensi Negeri
Program pemantapan
pelaksanaan MyRAM
di Agensi Sektor
Awam

Laporan cadangan
penambahbaikan
berdasarkan
penilaian HILRA yang
dilakukan oleh agensi
Persekutuan

Laporan cadangan
penambahbaikan

Segala
tindakan telah
selesai

Rekod
dimusnahkan
selepas tamat
tindakan dan
tempoh simpanan
lima (5) tahun di
Jabatan dipatuhi.
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berdasarkan
penilaian HILRA yang
dilakukan oleh agensi
negeri

Program pemantapan
pelaksanaan HiLRA
di agensi sektor
awam.

Pelaksanaan HILRA
secara online

Contoh:

Malaysia Public Risk
Assessment
Methodology
(MYRAM)
Persekutuan
Malaysia Public Risk
Assessment
Methodology
(MYRAM) Negeri
Program
Pemantapan
Malaysia Public Risk
Assessment
Methodology
(MYRAM)

High Level Risk
Assessment (HILRA)
Persekutuan

High Level Risk
Assessment (HILRA)
Negeri

Program
Pemantapan High
Level Risk
Assessment (HILRA)

7. Keselamatan ICT Sektor Awam
7.1 | Pengurusan Keselamatan | Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
ICT tindakan telah dimusnahkan
Urusan mesyuarat selesai selepas tamat

Aktiviti pengurusan
keselamatan ICT
Sektor Awam
Permohonan
menaiktaraf sistem
PRISMA sedia ada
Pelaporan aktiviti
Security Posture
Assessment PRISMA
Perubahan yang

tindakan dan
tempoh simpanan
lima (5) tahun di
Jabatan dipatuhi.
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terdapat di PRISMA
seperti perubahan
kawalan
Pemasangan
PRISMA
Perkhidmatan
teknikal dan
pemantauan aset
agensi di bawah
PRISMA

Laporan Bulanan
Alert Monitoring
Service Report
Pelaporan bulanan
penyenggaraan
Laporan Bulanan
Vulnerability
ScanningExploitation
Services

Laporan Bulanan
Security Expert
Support Services
Report

Pemantauan
rangkaian yang
dilaksanakan oleh
PRISMA
Pelaksanaan SPA
(Penilaian tahap
keselamatan ICT) ke
atas agensi Garis
Panduan Khidmat
Rundingan Penilaian
Tahap Keselamatan
Rangkaian dan
Sistem ICT Sektor
Awam berdasarkan
kepada Surat
Pekeliling Am Bil.3
Tahun 2009
Nota-nota makluman
yang dikeluarkan oleh
GCERT kepada
Agensi mengenai
langkah-langkah
keselamatan insiden
serangan siber
Pelaksanaan
penubuhan CERT di
peringkat agensi
Pelaksanaan portal
keselamatan ICT
sektor awam
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7.2

Pemantauan Keselamatan
Rangkaian ICT Sektor
Awam (PRISMA)

Rekod meliputi perkara:

¢ Pemantauan
keselamatan

rangkaian ICT seperti

pengurusan aset

¢ Mesyuarat tahunan

PRISMA UGM
e Mesyuarat

melibatkan agensi

Imbasan kelemahan

Makluman ujian
penetrasi
e Urusan kad pintar

Laporan keselamatan

Kajian kepuasan
pelanggan

¢ Kajian peningkatan

perkhidmatan

o Kajian pelaksanaan

pemantauan
keselamatan
rangkaian

Segala
tindakan telah
selesai

Rekod
dimusnahkan
selepas tamat
tindakan dan
tempoh simpanan
lima (5) tahun di
Jabatan dipatuhi.

7.3

Pengurusan Insiden
Serangan Siber

Rekod meliputi perkara:

e Pengurusan

pengendalian insiden

serangan siber

¢ Pengesanan insiden

Pelaporan insiden

mengikut
kementerian dan

agensi Sektor Awam

Siasatan insiden
Analisis fail log

Khidmat nasihat

pengukuhan
keselamatan ICT
terhadap agensi
sektor awam

Sesi lawatan tapak

Cadangan langkah

Segala
tindakan telah
selesai

Rekod
dimusnahkan
selepas tamat
tindakan dan
tempoh simpanan
lima (5) tahun di
Jabatan dipatuhi.

Pemantapan Imej Dan Kecekapan Perkhidmatan Awam

8.1

Perekayasaan Proses Dan
Prosedur Kerja

Rekod meliputi perkara:

e Permohonan

dari

Kementerian, Agensi
Persekutuan, Badan

Berkanun
Persekutuan,

Segala
tindakan telah
selesai

Rekod di simpan
di Jabatan.
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Kerajaan Negeri dan
Badan Berkanun
Negeri

e Perbincangan proses
dan prosedur kerja

o Maklum balas proses
dan prosedur kerja

o Khidmat rundingan
proses dan prosedur
kerja

e Laporan proses dan
prosedur kerja

e Pemantauan proses
dan prosedur kerja

8.2 | Pelaksanaan Kumpulan Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Inovatif Dan Kreatif tindakan telah dimusnahkan

e Urusan permohonan selesai selepas tamat
oleh agensi kepada tindakan dan
MAMPU tempoh simpanan

e Kertas kelulusan/ lima (5) tahun di
memo kepada KP Jabatan dipatuhi.
MAMPU

¢ Memo arahan kepada
pegawai yang akan
memberikan khidmat
nasihat

¢ Khidmat nasihat KIK
Slaid
pembentangan/Nota
taklimat

e Borang penilaian
penceramah

8.3 | Pembudayaan Inovasi Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Dalam Sektor Awam tindakan telah dimusnahkan

Urusan mesyuarat selesai selepas tamat

e Lantikan pegawai
penyelaras

o Penyelarasan inovasi
di agensi

e Pembentangan
laporan inovasi
agensi

¢ Pemantapan sistem
Hub Inovasi Sektor
Awam

e Taklimat
perbincangan dan
demo sistem

e Permohonan panel
penilai dari agensi
Lantikan panel penilai

e Pencalonan dan
penilaian inovasi

tindakan dan
tempoh simpanan
lima (5) tahun di
Jabatan dipatuhi.
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agensi

Urusan jemputan Ahli
Panel Rundingan
Meja Bulat

Urusan tema, konsep
dan Majlis Rundingan
Meja Bulat

Contoh:

Hub Inovasi Sektor
Awam (HISA)

¢ Panel Penilai Inovasi
¢ Rundingan Meja
Bulat Inovasi
(Innovation Round
Table Talks)
8.4 | Pelaksanaan Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
MS 1SO 9000 tindakan telah dimusnahkan
e Urusan permohonan selesai selepas tamat
oleh agensi kepada tindakan dan
MAMPU tempoh simpanan
o Kertas lima (5) tahun di
kelulusan/memo Jabatan dipatuhi.
kepada KP MAMPU
¢ Memo arahan kepada
pegawai yang akan
memberikan khidmat
nasihat
e Slaid
pembentangan/nota
taklimat
e Khidmat nasihat
e Borang penilaian
penceramah
8.5 | Pensijilan Information Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Security Management tindakan telah | dipindahkan ke
System (ISMS) Sektor o Keputusan selesai ANM selepas
Awam pengurusan atasan tamat tindakan
dan Jemaah dan tempoh
Menteri dalam simpanan lima
pelaksanaan ISMS (5) tahun di

Sektor Awam

Sistem
Pengurusan
Keselamatan
Maklumat I1ISO /
IEC (ISMS)
PRISMA dan
GCERT-MAMPU

Galakan Pensijilan
Information

Jabatan dipatuhi.
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Security
Management
System (ISMS)
Agensi Sektor
Awam

Proses
pengauditan:

- Audit dalam
ISMS Sektor
Awam

- Audit ISMS
PRISMA dan
GCERT MAMPU

Information
Security
Management
System (ISMS)
PRISMA dan
GCERT Peringkat
1 (P1) — Klausa

Information
Security
Management
System (ISMS)
PRISMA dan
GCERT Peringkat
2 (P2) — Annex

Information
Security
Management
System (ISMS)
PRISMA dan
GCERT Peringkat
3 (P3) - SOP

Information
Security
Management
System (ISMS)
PRISMA dan
GCERT Peringkat
4 (P4) — Rekod

Information
Security
Management
System (ISMS)
PRISMA dan
GCERT Peringkat
5 (P5) — Sokongan

Manual
keselamatan ISMS
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o Prosedur ISMS
yang merujuk
kepada Annex dan
klausa dalam
standard ISMS

e Dokumen yang
menyokong
pelaksanaan ISMS
(pekeliling,
Standard
Operating
Procedure (SOP))

e Perancangan
pelaksanaan ISMS

e Program
kesedaran

e Urusan mesyuarat

e Laporan status

aktiviti dan
kemajuan
pelaksanaan
8.6 | Transformasi Sektor Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Awam e Urusan mesyuarat tindakan telah | dipindahkan ke
e Minit/keputusan selesai ANM selepas
Mesyuarat tamat tindakan
e Arahan KSN dan KP dan tempoh
MAMPU simpanan lima
e Kertas Konsep/ (5) tahun di
Pembentangan Jabatan dlpatuhl.
o Kertas kelulusan
Contoh:
e Program
Transformasi Sektor
Awam
8.7 | Peningkatan Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Perkhidmatan Pelanggan tindakan telah dimusnahkan
e Urusan mesyuarat selesai selepas tamat

Minit/keputusan

Mesyuarat
e Arahan KSN atau
juga arahan KP
MAMPU

o Kertas Kerja
e Kertas kelulusan
Contoh:

e Pelaksanaan
Malaysian Customer
Service Excellence
(MCSE)

tindakan dan
tempoh simpanan
lima (5) tahun di
Jabatan dipatuhi.
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Pemantauan dan Penilaian Perkhidmatan

9.1

Keutuhan Tadbir Urus
Kerajaan

Rekod meliputi perkara:

e Urusan mesyuarat

Minit/keputusan
Mesyuarat
¢ Maklumbalas

mesyuarat JKKMKPK

e Arahan
MAMPU

o Kertas
kelulusan/Kertas
Kerja

o Kertas
pembentangan
agensi-agensi
Kerajaan

e Rekod
sepanjang
berlangsung
mesyuarat

PM/KP

oleh

audio

o Deraf Memo kepada

Ketua
iaitu KP MAMPU

Contoh:
¢ Pemantauan

Sekretariat

Pelaksanaan Pelan

Tindakan

Pembudayaan Nilai

Murni Putrajaya
2011-2015

e Jawatankuasa Khas
Kabinet Mengenai

Keutuhan

Pengurusan Kerajaan

(JKKMKPK)

o Jawatankuasa Kerja

Kepada

Jawatankuasa Khas
Kabinet Mengenai

Keutuhan

Pengurusan Kerajaan

(JKKMKPK)

Segala
tindakan telah
selesai

Rekod
dipindahkan ke
ANM selepas
tamat tindakan
dan tempoh
simpanan lima
(5) tahun di
Jabatan dipatuhi.

9.2

Pemantauan Aplikasi
Kerajaan Elektronik

Rekod meliputi perkara:

Maklum balas
Pemantauan
Penyediaan

Urusan mesyuarat

laporan/status projek

Segala
tindakan telah
selesai

Rekod
dimusnahkan
selepas tamat
tindakan dan
tempoh simpanan
lima (5) tahun di
Jabatan dipatuhi.
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Khidmat nasihat
kepada agensi
Taklimat

Kajian impak
Pelaksanaan aplikasi
kerajaan elektronik
sektor awam
Laporan

Kertas
pembentangan dan
data yang berkaitan
Lawatan
Pengurusan projek
Jawapan dan status
aduan daripada
agensi

Tindakan ke atas
aduan yang diterima
Statistik data

Ulasan penambahan
perkhidmatan baru
Ulasan projek
Urusan mesyuarat
(Jawatankuasa
Teknikal Projek,
Jawatankuasa
Pemandu Projek)
Minit/keputusan
mesyuarat

Slaid perbincangan
Jadual pelaksanaan
projek

Tadbir urus projek
Dokumen piagam
projek

Dokumentasi
rekabentuk sistem
Laporan Pemantauan
Pembangunan Projek

Contoh:

MSC Malaysia
Flagship Coordination
Committee (FCC)
Human Resource
Management
Information System
(HRMIS)
Eperolehan

Sistem Pemantauan
Projek (SPP II)
E-Syariah
Ekehakiman
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e Ekhidmat

e National Single

Window (NSW)

e ASEAN Single
Window (ASW)

e EPBT

e Standard Accounting
System (SAGA)

e Sistem Perakaunan
Berkomputer
(SPEKS)

e Etanah

e TeleHEALTH
Sistem Insolvensi
Bersepadu (INSIST)

e Generic Office

9.3

Pemantauan
Penyampaian
Perkhidmatan Awam

Environment (GOE)
Rekod meliputi perkara:
Urusan mesyuarat
o Kertas
pembentangan

¢ Khidmat nasihat
Penyediaan  bahan
promosi  (brochure,

pamphlet)

e Pelaksanaan
bengkel/latihan

o Arahan menyediakan
pemantauan

pelaksanaan

o Pelantikan ahli tetap
panel/jawatankuasa

e Pengumpulan
maklum balas dari
kementerian/ agensi

o Penyediaan draf
laporan pemantauan
pelaksanaan
Pindaan draf

e Laporan status
pelaksanaan

e Mystery shopping

o Kelulusan laporan

Segala
tindakan telah
selesai

Rekod di simpan
di Jabatan.
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9.4

Penilaian Perkhidmatan
Sektor Awam

Rekod meliputi perkara:

Urusan mesyuarat
Pelantikan juru audit
Pelantikan ahli panel
Urusan penjadualan
lawatan

Lawatan inspektorat
Laporan lawatan
Laporan penilaian
Pembentangan
laporan penilaian
Pemakluman laporan
penilaian kepada
agensi

Urusan lawatan
mystery shopping
luaran

Urusan pelaporan
mystery shopping
luaran

Urusan mystery
shopping dalaman
Pelaporan hasil
penemuan mystery
shopping dalaman
Urusan lawatan bagi
program Cepat,
Mudah, Mesra
Urusan kajian
pembentangan
Pemakluman maklum
balas

Tatacara
pelaksanaan program
Cepat, Mudah, Mesra
Urusan pemantauan
Penilaian
perkhidmatan dan
penarafan
Pelaksanaan
pematuhan ICT
sektor awam
Pelaksanaan
pematuhan ICT
secara atas talian
Pemarkahan
Penilaian Pematuhan
ICT

Penentuan kriteria

Contoh:

Lawatan Inspektorat
Jawatankuasa

Segala
tindakan telah
selesai

Rekod
dimusnahkan
selepas tamat
tindakan dan
tempoh simpanan
enam (6) tahun di
Jabatan dipatuhi.
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Teknikal ICT (JTICT)
Lawatan Inspektorat
Mystery Shopping
Luaran MAMPU
Mystery Shopping
Dalaman MAMPU
Cepat Mudah Mesra
(CMM)

Reuvisit, Inspect,
Correct (Rico)

Audit Tandas Agensi
Sektor Awam
Mystery Shopping
Email Sektor Awam
Penilaian Pematuhan
Sektor Awam

10. | Pembudayaan ICT
10.1 | Peningkatan Kemahiran Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
ICT tindakan telah dimusnahkan
¢ Urusan mesyuarat selesai selepas tamat
e Urusan persidangan tindakan dan
e Laporan persidangan tempoh simpanan
¢ Khidmat nasihat dan lima (5) tahun di
latihan kepada Jabatan dipatuhi.
tenaga pengajar ICT
e Surat dan sijil
penghargaan
¢ Pelantikan dan
pengemaskinian
maklumat Ketua
Pegawai Maklumat
(CIO) Agensi Sektor
Awam
Contoh:

Training Of Trainers
(Certified Training
Provider)
Jawatankuasa
Pengiktirafan
Persijilan Open
Source Software
Sektor Awam
Pengemaskinian
Maklumat Ketua
Pegawai Maklumat
(CIO) Agensi Sektor
Awam

Persidangan
MyGosscon Dan
Persidangan CIO
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PENGURUSAN PROJEK SEKTOR AWAM (KOD 700)

1. | Pelaksanaan Projek

1.1 | Kelulusan Projek Rekod meliputi perkara: Segala Rekod

ICT tindakan dipindahkan ke
e Urusan mesyuarat telah ANM selepas
e Minit’/keputusan mesyuarat selesai tamat tindakan
e Slaid perbincangan dan tempoh
e Laporan simpanan tujgh
e Kertas cadangan / kertas kerja (7) tahun di
e Penilaian projek-projek ICT di Jabatan dipatuhi.

Kementerian dan Jabatan

o Kelulusan projek-projek ICT di
Kementerian dan Jabatan

1.2 | Pemantauan Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Projek tindakan dipindahkan ke
o Urusan mesyuarat telah ANM selepas
Minit/keputusan mesyuarat selesai tamat tindakan
- Tatacara, prosedur, garis dan tempoh
panduan simpanan tujuh
e Penyediaan dokumen tender (7) tahun di
di Kementerian, Jabatan dan Jabatan dipatuhi.
Agensi

¢ Jawatankuasa Penyelarasan
Kerajaan Elektronik (EGCOM)
Lawatan / laporan tapak
Taklimat kemajuan projek
Jadual pemantauan

Laporan pemantauan projek
Urusan keluar masuk
bangunan

Perpindahan agensi
Penyerahan rasmi infrastruktur
Peluasan sistem

Pelaksanaan projek

Kajian keperluan
sistem/pengguna

Perlantikan tadbir urus
Pengurusan projek
Pentadbiran kontrak

Ulasan perundangan

Jadual pelaksanaan

Kertas pembentangan

Kertas kelulusan

Surat-surat berkenaan khidmat
perundingan

Laporan status projek

Minit Keputusan Mesyuarat/
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Nota Perbincangan

Bengkel, kajian, kertas
kelulusan, kertas
pembentangan, jadual
pelaksanaan
Perkara-perkara berkaitan
dasar, polisi, garis panduan,
tatacara dan metodologi bagi
pembangunan sistem ICT
Dokumentasi Rekabentuk
Sistem

Kertas permohonan peralatan
ICT

Akta 699

Draf Dokumen sebut
harga/jadual pematuhan/
spesifikasi sebut harga

Slaid
perbincangan/pembentangan/
demo aplikasi

Kertas laporan

Project Charter

User Acceptance Test
System Design Document
System Requirement
Specification

Contoh :

Projek SBKK

Projek POWER Generasi Ke 2
Projek Pengkomputeran
Jabatan Pengangkutan Jalan
JPJ)

Projek Pembangunan Sistem
Pengurusan Aset Tak Alih
(MYSPATA) Fasa 2

Aplikasi MyRunding
Pembangunan Semula
Sistem-Sistem di Jabatan
Insolvensi Malaysia (JIM)
Projek e-Rating

Integrasi Hospital Information
System

Projek Laboratory Information
System (LIS)

Pembangunan Sistem u-
Customs

Framework Perbadanan
Pembangunan Perdagangan
Luar Bandar (MATRADE)
Enterprise Architecture (EA)
Sistem Knowledge
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Management (Data Bank
R&D)

Aplikasi Forensic
Deoxyribonucleic Acid (DNA)
Databank Malaysia (FDDM)
Aplikasi Centralised, Sterile
and Supply Department
(CSSD)

Aplikasi e-Kedaulatan
Projek Pembangunan
Emergency
Projek Pusat Kawalan dan
Koordinasi Siber Negara
(National Cyber Coordination
and Control Centre (NC4)
Sistem Pengurusan Dana
(MyDANA) Kementerian
Inovasi (MOSTI)

Projek U-Custom Jabatan
Kastam Diraja Malaysia
(JKDM)

Projek Sistem Perakaunan
Akruan Jabatan Akauntan
Negara
Projek Penambahbaikan
Repot Polis
Sistem Aduan Sektor Awam
Projek BIO NADI Agensi Anti
Dadah Kebangsaan (AADK)
Projek Pembangunan Semula
Aplikasi Data Dictionary
Sektor Awam (SDDSA)
Sistem Pengurusan Aset Tak
Alih (SPATA)

1.3

Penyelenggaraan
Rangkaian

Rekod meliputi perkara:

Urusan mesyuarat
Minit/keputusan mesyuarat
Keperluan operasi
penyelenggaraan rangkaian
Urusan keluar masuk
bangunan (keselamatan)
Urusan keluar masuk
peralatan

Laporan penyelenggaraan
Rangkaian ICT Kerajaan di
Putrajaya Campus Network
Parcel A, Parcel B, Parcel C,
Parcel D, Parcel E, Parcel F
Presint 2, Presint 3, Presint 4
dan Presint

Segala
tindakan
telah
selesai

Rekod

dipindahkan ke
ANM selepas
tamat tindakan

dan tempoh
simpanan tujuh

(7) tahun di

Jabatan dipatuhi.
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Pengurusan Gerbang Perkhidmatan Online dan Mobile Kerajaan

2.1

Government

Regional Electronic

Advancement
Transformation
Fasal/

G.RE.AT. Fasal

Rekod meliputi perkara:

Urusan mesyuarat
Minit/keputusan mesyuarat
Kertas cadangan

Kertas permohonan
peruntukan

Perancangan projek
Pembangunan projek
Urusan tender

Kajian keperluan

- System requirement study
- User requirement study
Perancangan bengkel
bengkel

Cadangan penambahbaikan
Penyelenggaraan projek
Naik taraf projek

Peluasan projek
Pemantauan projek

Isu keselamatan projek
Aduan

Khidmat nasihat pakar
Perlantikan Jawatankuasa
Projek

Laporan kemajuan projek

e Pengujian sistem

- user acceptance test

- final acceptance test
Jawatankuasa Teknikal
Jawatankuasa Pembangunan
Jawatankuasa Perancangan
Jawatankuasa Pemantauan
Jawatankuasa Pemandu

Segala
tindakan
telah
selesai

Rekod

dipindahkan ke
ANM selepas
tamat tindakan

dan tempoh
simpanan tujuh

(7) tahun di

Jabatan dipatuhi.

2.2

MyGovernment
Online Services
Portal (MOSP)

Rekod meliputi perkara:

Urusan mesyuarat
Minit/keputusan mesyuarat
Kertas cadangan

Kertas permohonan
peruntukan

Perancangan projek
Pembangunan projek
Urusan tender

Kajian keperluan

- System requirement study
- User requirement study

e Perancangan bengkel

Segala
tindakan
telah
selesai

Rekod

dipindahkan ke
ANM selepas
tamat tindakan

dan tempoh
simpanan tujuh

(7) tahun di

Jabatan dipatuhi.
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Pelaksanaan bengkel
Cadangan penambahbaikan
Penyelenggaraan projek
Naik taraf projek

Peluasan projek
Pemantauan projek

Isu keselamatan projek
Aduan

Khidmat nasihat pakar
Perlantikan Jawatankuasa
Projek

Laporan kemajuan projek
Pengujian sistem

- User Acceptance Test

- Final Acceptance Test
Jawatankuasa Teknikal
Jawatankuasa Pembangunan
Jawatankuasa Perancangan
Jawatankuasa Pemantauan
Jawatankuasa Pemandu

2.3.

MyMobile

Rekod meliputi perkara:

Urusan mesyuarat
Minit/keputusan mesyuarat
Kertas cadangan

Kertas permohonan
peruntukan

Perancangan projek
Pembangunan projek
Urusan tender

Kajian keperluan

- System Requirement Study
- User Requirement Study
Perancangan bengkel
Pelaksanaan bengkel
Cadangan penambahbaikan
Penyelenggaraan projek
Naik taraf projek

Peluasan projek
Pemantauan projek

Isu keselamatan projek
Aduan

Khidmat nasihat pakar
Perlantikan Jawatankuasa
Projek

Laporan kemajuan projek
Pengujian sistem

- User Acceptance Test

- Final Acceptance Test
Jawatankuasa Teknikal
Jawatankuasa Pembangunan

Segala
tindakan
telah
selesai

Rekod

dipindahkan ke
ANM selepas
tamat tindakan

dan tempoh
simpanan tujuh

(7) tahun di

Jabatan dipatuhi.
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Jawatankuasa Perancangan
Jawatankuasa Pemantauan
Jawatankuasa Pemandu

2.4

Single Sign On
(SSO)

Rekod meliputi perkara:

Urusan mesyuarat
Minit/keputusan mesyuarat
Kertas cadangan

Kertas permohonan
peruntukan

Perancangan projek
Pembangunan projek
Urusan tender

Kajian keperluan

- System Requirement Study
- User Requirement Study
Perancangan bengkel
Pelaksanaan bengkel
Cadangan penambahbaikan
Penyelenggaraan projek
Naik taraf projek

Peluasan projek
Pemantauan projek

Isu keselamatan projek
Aduan

Khidmat nasihat pakar
Perlantikan Jawatankuasa
Projek

Laporan kemajuan projek
Pengujian sistem

- User Acceptance Test

- Final Acceptance Test
Jawatankuasa Teknikal
Jawatankuasa Pembangunan
Jawatankuasa Perancangan
Jawatankuasa Pemantauan
Jawatankuasa Pemandu

Segala
tindakan
telah
selesai

Rekod

dipindahkan ke
ANM selepas
tamat tindakan

dan tempoh
simpanan tujuh

(7) tahun di

Jabatan dipatuhi.

2.5

MyGovXchange
(MGX)

Rekod meliputi perkara:

Urusan mesyuarat
Minit/keputusan mesyuarat
Kertas cadangan

Kertas permohonan
peruntukan

Perancangan projek
Pembangunan projek
Urusan tender

Kajian keperluan

- System Requirement Study
- User Requirement Study

Segala
tindakan
telah
selesai

Rekod

dipindahkan ke
ANM selepas
tamat tindakan

dan tempoh
simpanan tujuh

(7) tahun di

Jabatan dipatuhi.
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Perancangan bengkel
Pelaksanaan bengkel
Cadangan penambahbaikan
Penyelenggaraan projek
Naik taraf projek

Peluasan projek
Pemantauan projek

Isu keselamatan projek
Aduan

Khidmat nasihat pakar
Perlantikan Jawatankuasa
Projek

Laporan kemajuan projek.
Pengujian sistem

- user acceptance test

- final acceptance test
Jawatankuasa Teknikal
Jawatankuasa Pembangunan
Jawatankuasa Perancangan
Jawatankuasa Pemantauan
Jawatankuasa Pemandu

3. | Pengurusan Projek Open Source
3.1 | Projek Open Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Source tindakan dipindahkan ke
e Urusan mesyuarat telah ANM selepas
e Minit’/keputusan mesyuarat selesai tamat tindakan
e Jadual pelaksanaan dan tempoh
e Jadual peluasan simpanan tujuh
- latihan (7) tahun di
- bengkel Jabatan dipatuhi.

Taklimat agensi

Pemantauan projek

Laporan pemantauan projek
Jawatankuasa Pemandu Open
Source System (JPOSS)
Perluasan aplikasi MyMeeting
di Agensi-Agensi Sektor Awam
Pelaksanaan Projek Perintis
Learning Management System
(LMS)

Pelaksanaan Integrasi Hospital
Information System (HIS)
Pembangunan projek perintis
Integrasi Open Hospital
InformationSystem (OpenHIS)
dengan Sistem Pengurusan
Pesakit (SPP)

39




3.2 | Aplikasi Rekod meliputi perkara: Segala Rekod

MyMesyuarat tindakan dipindahkan ke
e Urusan mesyuarat telah ANM selepas
e Minit’/keputusan mesyuarat selesai tamat tindakan
o Jadual pelaksanaan 'dan tempoh
e Jadual peluasan simpanan tujuh

- latihan (7) tahun di
- bengkel Jabatan dipatuhi.
e Taklimat agensi
o Pemantauan projek
e Laporan pemantauan projek
e Jawatankuasa Pemandu Open
Source System (JPOSS)
o Perluasan aplikasi MyMeeting
di Agensi-Agensi Sektor Awam
o Pelaksanaan Projek Perintis
Learning Management System
(LMS)
o Pelaksanaan Integrasi Hospital
Information System (HIS)
¢ Pembangunan projek perintis
Integrasi Open Hospital
InformationSystem (OpenHIS)
dengan Sistem Pengurusan
Pesakit (SPP)

3.3 | Aplikasi Learning Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Management tindakan dipindahkan ke
System e Urusan mesyuarat telah ANM selepas

e Minit’/keputusan mesyuarat selesai tamat tindakan
o Jadual pelaksanaan 'dan tempoh
e Jadual peluasan simpanan tujuh
- latihan (7) tahun di
- bengkel Jabatan dipatuhi.

Taklimat agensi
Minit/keputusan mesyuarat
Slaid perbincangan

Laporan projek

Kajian, kertas kelulusan,
kertas pembentangan, jadual
pelaksanaan

Pemantauan projek

Laporan pemantauan projek
Jawatankuasa Pemandu Open
Source System (JPOSS)
Perluasan aplikasi MyMeeting
di Agensi-Agensi Sektor Awam
Pelaksanaan Projek Perintis
Learning Management System
(LMS)

Pelaksanaan Integrasi Hospital
Information System (HIS).
Pembangunan projek perintis
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Integrasi Open Hospital
InformationSystem (OpenHIS)
dengan Sistem Pengurusan
Pesakit (SPP)

3.4 | Projek Open Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Source Hospital tindakan dipindahkan ke
Information System e Urusan mesyuarat telah ANM selepas
(OpenHIS) e Minit’/keputusan mesyuarat selesai tamat tindakan

o Jadual pelaksanaan 'dan tempoh
e Jadual peluasan simpanan tujuh
- latihan (7) tahun di
- bengkel Jabatan dipatuhi.
e Taklimat agensi
e Slaid perbincangan
e Laporan projek
o Kajian, kertas kelulusan,
kertas pembentangan, jadual
pelaksanaan
o Pemantauan projek
e Laporan pemantauan projek
e Jawatankuasa Pemandu Open
Source System (JPOSS)
o Perluasan aplikasi MyMeeting
di Agensi-Agensi Sektor Awam
o Pelaksanaan Projek Perintis
Learning Management System
(LMS)
e Pelaksanaan Integrasi Hospital
Information System (HIS)
¢ Pembangunan projek perintis
Integrasi Open Hospital
InformationSystem (OpenHIS)
dengan Sistem Pengurusan
Pesakit (SPP)

3.5 | Projek Total Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Hospital tindakan dipindahkan ke
Information System e Urusan mesyuarat telah ANM selepas
(HIS) Pusat e Minit’/keputusan mesyuarat selesai tamat tindakan
Perubatan e Jadual pelaksanaan dan tempoh
Universiti Malaya e Jadual peluasan simpanan tujuh
(PPUM) - latihan (7) tahun di

- bengkel Jabatan dipatuhi.

Taklimat agensi
Minit/keputusan mesyuarat
Slaid perbincangan

Laporan projek

Kajian, kertas kelulusan,
kertas pembentangan, jadual
pelaksanaan

Pemantauan projek
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Laporan pemantauan projek
Jawatankuasa Pemandu Open
Source System (JPOSS)
Perluasan aplikasi MyMeeting
di Agensi-Agensi Sektor Awam
Pelaksanaan Projek Perintis
Learning Management System
(LMS)

Pelaksanaan Integrasi Hospital
Information System (HIS)
Pembangunan projek perintis
Integrasi Open Hospital
InformationSystem (OpenHIS)
dengan Sistem Pengurusan
Pesakit (SPP)

4. | Pengurusan Projek NKEA
4.1 | Pelaksanaan Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Projek NKEA- tindakan dipindahkan ke
EPP2-1: Shared e Urusan mesyuarat telah ANM selepas
Service e Minit’/keputusan mesyuarat selesai tamat tindakan
e Jawatankuasa Peneraju NKEA dan tempoh
(EPP2-1:Shared Service) simpanan tujuh
Laporan Pelaksanaan (7) tahun di

Laporan Peluasan

Pelantikan Jawatankuasa
Teknikal "E-Commerce” TC4
Pelaksanaan projek
Perjanjian/dokumentasi projek
Pemakluman kerja oleh
syarikat

Prestasi kerja syarikat

Isu pelaksanaan projek
Penyelenggaraan projek
Laporan /lawatan tapak
Masalah perjalanan projek
Laporan
penyerahan(deliverable) projek

Contoh:

1Malaysia Account

1Gov Unified Communication
(2 Gov uC)

Pembangunan Infrastruktur
Pusat Data Sektor
Awam(PDSA)

GDC-2

Jabatan dipatuhi.
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4.2 | Pelaksanaan Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Projek NKEA- tindakan dipindahkan ke
EPP8: Digital e Urusan mesyuarat telah ANM selepas
Document e Minit/keputusan mesyuarat selesai tamat tindakan
Management e Pelaksanaan sistem dan tempoh
System (DDMS) e Peluasan sistem simpanan tujuh

e Bengkel/latihan/change (7) tahun di
management Jabatan dipatuhi.
o Kajian keperluan
sistem/pengguna
¢ Kertas kelulusan
e Kertas pembentangan
e Jadual pelaksanaan
e Ulasan perundangan
¢ Pentadbiran kontrak
¢ Pelantikan tadbir urus
e Pengurusan projek
e Status/laporan kemajuan
projek

4.3 | Pelaksanaan Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Projek NKEA- tindakan dipindahkan ke
EPP8: Service e Urusan mesyuarat telah ANM selepas
Intelligence e Minit’/keputusan mesyuarat selesai tamat tindakan

e Jadual Pelaksanaan dan tempoh

e Jadual Peluasan simpanan tujuh

e Pemantauan pelaksanaan (7) tahun di
projek Jabatan dipatuhi.

e Sesi khidmat nasihat

e Laporan status kemajuan
projek Service Intelligence

o Pelaksanaan bengkel

o Kajian peluasan

e Kertas kelulusan

e Kertas pembentangan

¢ Pelantikan tadbir urus

e Pengurusan projek

e Ulasan perundangan

4.4 | Pelaksanaan Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Projek NKEA- tindakan dipindahkan ke
EPP8: National e Urusan mesyuarat telah ANM selepas
Phythosanitary e Minit/keputusan mesyuarat selesai tamat tindakan
Certification e Jadual Pelaksanaan dan tempoh
System (NPCs) & e Jadual Peluasan simpanan tujuh
ePhyto e Pemantauan pelaksanaan (7) tahun di

projek
Sesi khidmat nasihat
Laporan status kemajuan

projek National Phythosanitary
Certification System (NPCs) &

ePhyto
Pelaksanaan bengkel

Jabatan dipatuhi.
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Kajian peluasan
Kertas kelulusan
Kertas pembentangan
Pelantikan tadbir urus
Pengurusan projek
Ulasan perundangan

4.5 | Pelaksanaan Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Projek NKEA- tindakan dipindahkan ke
EPPS: e Urusan mesyuarat telah ANM selepas
MyResearch e Minit’/keputusan mesyuarat selesai tamat tindakan

e Jadual Pelaksanaan dan tempoh

e Jadual Peluasan simpanan tujuh

e Pemantauan pelaksanaan (7) tahun di
projek Jabatan dipatuhi.

e Sesi khidmat nasihat

e Laporan status kemajuan
projek MyResearch

o Pelaksanaan bengkel

o Kajian peluasan

e Kertas kelulusan

e Kertas pembentangan

¢ Pelantikan tadbir urus

e Pengurusan projek

e Ulasan perundangan

4.6 | Pelaksanaan Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Projek NKEA- tindakan dipindahkan ke
EPP8: ePBT online e Urusan mesyuarat telah ANM selepas

e Minit’/keputusan mesyuarat selesai tamat tindakan
e Jadual Pelaksanaan dan tempoh
e Jadual Peluasan simpanan tujuh
e Pemantauan pelaksanaan (7) tahundi
projek Jabatan dipatuhi.
e Sesi khidmat nasihat
e Laporan status kemajuan
projek ePBT online
o Pelaksanaan bengkel
o Kajian peluasan
e Kertas kelulusan
e Kertas pembentangan
¢ Pelantikan tadbir urus
e Pengurusan projek
e Ulasan perundangan

4.7 | Pelaksanaan Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Projek NKEA- tindakan dipindahkan ke
EPP8: Sistem e Urusan mesyuarat telah ANM selepas
Maklumat dan e Minit’/keputusan mesyuarat selesai tamat tindakan
Pendaftaran OKU e Jadual Pelaksanaan dan tempoh

e Jadual Peluasan simpanan tujuh
e Pemantauan pelaksanaan (7) tahun di

Jabatan dipatuhi.
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projek
e Sesi khidmat nasihat
e Laporan status kemajuan
projek Sistem Maklumat dan
Pendaftaran OKU
Pelaksanaan bengkel
Kajian peluasan
Kertas kelulusan
Kertas pembentangan
Pelantikan tadbir urus
Pengurusan projek
Ulasan perundangan

4.8 | Pelaksanaan Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Projek NKEA- tindakan dipindahkan ke
EPP8: Portal e Urusan mesyuarat telah ANM selepas
Jabatan e Minit’/keputusan mesyuarat selesai tamat tindakan
Pembangunan e Jadual Pelaksanaan dan tempoh
Wanita e Jadual Peluasan simpanan tujuh

e Pemantauan pelaksanaan (7) tahundi
projek Jabatan dipatuhi.
e Sesi khidmat nasihat
e Laporan status kemajuan
projek Portal Jabatan
Pembangunan Wanita
o Pelaksanaan bengkel
o Kajian peluasan
e Kertas kelulusan
e Kertas pembentangan
e Pelantikan tadbir urus
e Pengurusan projek
e Ulasan perundangan

4.9 | Pelaksanaan Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Projek NKEA- tindakan dipindahkan ke
EPP8: Perluasan e Urusan mesyuarat telah ANM selepas
eHalal e Minit’/keputusan mesyuarat selesai tamat tindakan

e Jadual Pelaksanaan dan tempoh
¢ Jadual Peluasan simpanan tujuh
e Pemantauan pelaksanaan (7) tahun di

projek

Sesi khidmat nasihat
Laporan status kemajuan
projek Perluasan eHalal
Pelaksanaan bengkel
Kajian peluasan

Kertas kelulusan

Kertas pembentangan
Pelantikan tadbir urus
Pengurusan projek
Ulasan perundangan

Jabatan dipatuhi.
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4.10 | Pelaksanaan Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Projek NKEA- tindakan dipindahkan ke
EPP8: Sistem e Urusan mesyuarat. telah ANM selepas
Pengurusan e Minit’/keputusan mesyuarat selesai tamat tindakan
Perkahwinan Islam e Jadual Pelaksanaan dan tempoh
Malaysia e Jadual Peluasan simpanan tujuh

e Pemantauan pelaksanaan (7) tahundi
projek Jabatan dipatuhi.
e Sesi khidmat nasihat
e Laporan status kemajuan
projek Sistem Pengurusan
Perkahwinan Islam Malaysia
o Pelaksanaan bengkel
o Kajian peluasan
e Kertas kelulusan
e Kertas pembentangan
¢ Pelantikan tadbir urus
e Pengurusan projek
e Ulasan perundangan

4.11 | Pelaksanaan Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Projek NKEA- tindakan dipindahkan ke
EPP8: Mobile e  Urusan mesyuarat telah ANM selepas
Government . Minit/keputusan mesyuarat selesai tamat tindakan

e Jadual Pelaksanaan dan tempoh

e Jadual Peluasan simpanan tujuh

e  Pemantauan pelaksanaan (7) tahun di
projek Jabatan dipatuhi.

. Sesi khidmat nasihat

. Laporan status kemajuan
projek Mobile Government

. Pelaksanaan bengkel

. Kajian peluasan

. Kertas kelulusan

o Kertas pembentangan

. Pelantikan tadbir urus

. Pengurusan projek

. Ulasan perundangan

4.12 | Pelaksanaan Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Projek NKEA- tindakan dipindahkan ke
EPPS: e Urusan mesyuarat telah ANM selepas
MyGovernment e Minit/keputusan mesyuarat selesai tamat tindakan
Online Services e Jadual Pelaksanaan dan tempoh

e Jadual Peluasan simpanan tujuh
e Pemantauan pelaksanaan (7) tahun di

projek

Sesi khidmat nasihat
Laporan status kemajuan
projek MyGovernment
OnlineServices
Pelaksanaan bengkel
Kajian peluasan

Jabatan dipatuhi.
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Kertas kelulusan
Kertas pembentangan
Pelantikan tadbir urus
Pengurusan projek
Ulasan perundangan

4.13 | Pelaksanaan Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
Aplikasi MyPrestasi tindakan dipindahkan ke
e Urusan mesyuarat telah ANM selepas
e Minit’/keputusan mesyuarat selesai tamat tindakan
e Pelaksanaan bengkel dan tempoh
e Kajian pelaksanaan aplikasi simpanan tujuh
e Laporan pelaksanaan aplikasi (7) tahun di
e Kertas kelulusan Jabatan dipatuhi.
e Kertas pembentangan
e Jadual pelaksanaan
e Ulasan perundangan
e Analisis
5. | Pengurusan Projek Rancangan Malaysia Lima Tahun
5.1 | Pelaksanaan Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
MyIDENTITY tindakan dipindahkan ke
e Urusan mesyuarat telah ANM selepas
e Minit’/keputusan mesyuarat selesai tamat tindakan
e Pelaksanaan projek dan tempoh
e Peluasan projek di agensi simpanan tujuh
e Bengkel/seminar/latihan (7) tahun di
o Kajian business requirement Jabatan dipatuhi.
study (BRS) di agensi
e Kertas kelulusan
e Kertas pembentangan
e Jadual pelaksanaan
e Ulasan perundangan
e Analisis
¢ Pelantikan tadbir urus
e Pengurusan projek
e Taklimat
e Mystery shopping
5.2 | Rangkaian EG*Net | Rekod meliputi perkara: Segala Rekod
tindakan dipindahkan ke
e Urusan mesyuarat telah ANM selepas
e  Minit/keputusan mesyuarat selesai tamat tindakan
¢ Pelantikan ahli jawatankuasa dan tempoh
e Jawatankuasa Teknikal simpanan tujuh
EG*Net (7) tahun di

Khidmat nasihat
Permohonan perkhidmatan
Pemasangan infrastruktur

Jabatan dipatuhi.
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Instalasi

Pengujian infrastruktur

Naik taraf infrastruktur

Borang Notice to Commence
(NTC)

Borang Pengesahan
Pelanggan (BPP)

Borang User Acceptance Test
(UAT)

Penamatan perkhidmatan
talian

Penyediaan kertas cadangan /
kertas kerja

Bahan taklimat Jawatankuasa
Teknikal EG*Net

Contoh:

Rangkaian EG*Net melibatkan
Kementerian, Jabatan/ Agensi
Persekutuan, Badan Berkanun
Persekutuan, Badan Berkanun
Persekutuan dan
Jawatankuasa Teknikal
EG*Net.

5.3

Rangkaian
Bersepadu
1Gov*Net

Rekod meliputi perkara:

Urusan mesyuarat
Minit/keputusan mesyuarat
Rangkaian Bersepadu
1Gov*Net yang
melibatkanKementerian,
Jabatan / Agensi Persekutuan,
Badan Berkanun Persekutuan
Perlanjutan Kontrak / Long
Term Contract (LTC).
Khidmat nasihat

Permohonan perkhidmatan
Pemasangan infrastruktur
Instalasi

Pengujian infrastruktur

Naik taraf infrastruktur
Borang Notice to Commence
(NTC)

Borang Pengesahan
Pelanggan (BPP)

Borang User Acceptance Test
(UAT)

Penamatan perkhidmatan
talian

Penyediaan draf kontrak
Perlanjutan Kontrak / Long
Term Contract (LTC)

Segala
tindakan
telah
selesai

Rekod

dipindahkan ke
ANM selepas
tamat tindakan

dan tempoh
simpanan tujuh

(7) tahun di

Jabatan dipatuhi.
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5.4

Pengurusan Pusat
Data ICT

Rekod meliputi perkara:

Urusan mesyuarat
Minit/keputusan mesyuarat
Perjanjian / dokumentasi
Pemakluman status kemajuan
kerja oleh syarikat

Prestasi kerja syarikat
Masalah projek
Penyelenggaraan projek
Urusan keluar masuk
peralatan

Perkhidmatan pembukaan
server baru

Perkhidmatan backup baru
Urusan keluar masuk pusat
data keselamatan

Slaid perbincangan

Laporan

Dokumen Piagam Projek
Dokumentasi Rekabentuk
Sistem

Laporan dan hasil serahan
projek

Dokumen piagam projek
Urusan mesyuarat termasuk
laporan berkaitan projek
Laporan Urusan
Permohonan surat khidmat
rundingan

Surat maklum balas daripada
MAMPU

Laporan khidmat perundingan
Dokumen tender RFP LIMS

Contoh :

Peningkatan Infrastruktur
Pusat Data MAMPU Cyberjaya
— Transformer

Projek Peralatan Rangkaian
dan Keselamatan Pusat Data
MAMPU Cyberjaya
Pengoperasian Pusat Data
Sektor Awam

Projek Cloud Computing
Projek Pembangunan
Infrastruktur Pusat Data
MAMPU Cyberjaya

Projek Perkhidmatan Capaian
Ke Internet di Putrajaya
Campus Network

Projek Gateway Kedua
PutrajayaCampus Network -

Segala
tindakan
telah
selesai

Rekod

dipindahkan ke
ANM selepas
tamat tindakan

dan tempoh
simpanan tujuh

(7) tahun di

Jabatan dipatuhi.
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2M11

Pusat Data Utama National
Single Windows (NSW)
Projek Laboratory Information
Management System (LIMS) -
Fasa 2 (Penyediaan Dokumen
Spesifikasi RFP LIMS)

Projek Laboratory Information
Management System (LIMS) -
Fasa 3 (Khidmat Nasihat Bagi
Proses Perolehan LIMS)

5.5

Keselamatan
Aplikasi Kerajaan
Elektronik

Rekod meliputi perkara:

Urusan mesyuarat
Minit/keputusan mesyuarat
Pelantikan ahli jawatankuasa
Pengoperasian perkhidmatan
Laporan Mingguan NTC
Perkhidmatan melibatkan
Government Service Public
Key Infrastructure (PKI).
Notice To Commence (NTC)
kepada pembekal
Pelaksanaan bengkel
Jemputan latihan
pengendalian PKI

Hebahan PKI

Kuiri Permohonan PKI yang
tidak lengkap

Penyediaan kertas cadangan /
kertas kerja

Bahan Taklimat Jawatankuasa
Teknikal dan Pemandu
Permohonan kad, pembacaan
kad dan server

Permohonan Perisian Pin
Unblocker Key (PUK)
Dokumentasi Projek

Rayuan kelewatan oleh
kontraktor

Denda untuk kelewatan
Penyelenggaraan sistem
Laporan Bulanan

Segala
tindakan
telah
selesai

Rekod

dipindahkan ke
ANM selepas
tamat tindakan

dan tempoh
simpanan tujuh

(7) tahun di

Jabatan dipatuhi.

5.6

Rangkaian

Kampus Putrajaya

Campus Network
(PCN)

Rekod meliputi perkara:

Urusan mesyuarat
Jawatankuasa Teknikal
Urusan mesyuarat
Jawatankuasa Pemandu
Minit/keputusan mesyuarat

Segala
tindakan
telah
selesai

Rekod
dipindahkan ke
ANM selepas
tamat tindakan
dan tempoh
simpanan tujuh
(7) tahun di
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Penyerahan (deliverables)
projek

Perkhidmatan Putrajaya
Campus Network (PCN)
Urusan keluar masuk
bangunan (keselamatan)
Urusan keluar masuk
peralatan

Pelaksanaan integrasi Intranet
agensi

contoh-contoh projek:

Projek Tulang Belakang
Putrajaya Campus Network
(PCN) - Metro-E — 31link
Projek Tulang Belakang
Putrajaya Campus Network
(PCN) Metro-E — 6 link
Projek Tulang Belakang
Putrajaya Campus Network
(PCN) Metro — E Perluasan
Integrasi Intranet Agensi di
Putrajaya Campus Network
(PCN)

Jabatan dipatuhi.

5.7

Pentauliahan
Aplikasi
Pembayaran Atas
Talian

Rekod meliputi perkara:

Urusan mesyuarat
Minit/keputusan mesyuarat
Laporan penilaian

Slaid
perbincangan/pembentangan
Jawatankuasa Teknikal
Jawatankuasa PEMANDU
Pengurusan projek
Pembangunan projek
Pelaksanaan projek
Pelantikan Ahli Jawatankuasa
Penyediaan kertas kerja
Laporan kemajuan projek
Kertas-kertas permohonan
Urusan tender dan perolehan

Contoh:

Pelaksanaan dan pengurusan
Malaysia Trustmark Bagi
Sektor Awam (MTSA)

Segala
tindakan
telah
selesai

Rekod

dipindahkan ke
ANM selepas
tamat tindakan

dan tempoh
simpanan tujuh

(7) tahun di

Jabatan dipatuhi.
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