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MANUAL PENGGUNA

PENGENALAN

Online Finding Aids dibangunkan secara Web Based bagi menyediakan
perkhidmatan penyelidikan dan rujukan bahan arkib secara atas talian.
Ini bagi memastikan kelancaran perkhidmatan rujukan bahan arkib
kepada penyelidik dan pengguna.

LANGKAH
1. Pautan portal sistem OFA : hitps://arkib.uitm.edu.my/ofa

ARIE NEGARA NALAYSIA
L0 ok L s

“so0esoso NN

5 ......

Rajah 1

Bahan Aucko

2. Paparan muka uvtama untuk portal OFA adalah seperti Rajah 1.

PETUNJUK :
A > 1-Menu Utama
' > 2-Butang Log Masuk & Daftar pengguna
» 3 -Carian Bahan
> 4 - Jumlah statistik bahan mengikut kategori
' > 5-Link bahan arkib mengikut kategori

v
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https://arkib.uitm.edu.my/ofa

MANUAL PENGGUNA

DAFTAR PENGGUNA (PELAJAR / STAF UiTM)

Sekiranya pengguna masih belum mempunya id dan katalaluan untuk
akses portal OFA, pengguna perlu mendaftar terlebih dahulu.

LANGKAH

& Daitar
1. Klik pada butang Daftar.
2. Skrin Daftar akan dipaparkan seperti
Rajah 2. \%_ OFA
3. Staf: \ ? OLINE FINDING ARCHIVE
3.1 Pilih staf pada pilihan butang drop ARKIB UNIVERSITI TEKNOLOGI
down status pengguna. MARA
3.2 Masukkan nombor pekerja
3.3 Masukkan email yang aktif Pendaftaran Staf/Pelajar

4. Pelajar
4.1 Pilih pelajar pada pilihan butang Staf
drop down status pengguna.
4.2 Masukkan nombor pelajar No Staf/ No Pelajar
4.3 Masukkan email yang aktif
Klik pada butang Masuk Email
Email pemakluman akan dihantar ke
alamat email yang didaftarkan.

7. Popup pemakluman email akan m

dipaparkan.

oo

PENDAFTARAN BARU (PENGGUNA LUAR)

arkib.uitm.edu.my says

Katalaluan telah dihantar ke email anda. Sila login menggunakan
katalaluan tersebut. Anda boleh menukar katalaluan baru pada pautan

profil anda.

Rajah 2

8. Semak email dan log masuk menggunakan id dan katalaluan yang diterima.
9. Contoh email yang diterima seperti Rajah 3.

Assalamualaikum whbt dan Salam Sejahtera,

MASRUL FARIHAN BINTI MOHAMAD |
Katalaluan anda bagi akses ke Sistem OFA:15b5b1. Sila log masuk menggunakan password yang diterima. Anda boleh menukar katalaluan baru pada bahagian profil pada sistem.

https:/farkib uitm.edu my/ofa

' ﬁ Admin JAU =jau.uitm@gmail.com=
7=\ To: MASRUL FARIHAN BINTI MOHAMAD, hazrul@uitm.edu.my, norsam@uitm.edu.my, asyrafds@uitm.edu.my

Sekiranya ada sebarang pertanyaan sila emel kepada hazrul@uitm.edu.my atau hubungi di talian 05-5543 8581.

Sekian. terima kasin.

* Emel ini dijana secara automatik oleh sistem dan tidak periu dibalas
-AdminOFA-

v Rajah 3
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MANUAL PENGGUNA

DAFTAR MASUK PORTAL OFA

X
1. Klik pada butang Log Masuk
2. Skrin Daftar akan dipaparkan seperti Rajah 4 ‘# 0 FA
3 .
\ ONLINE FINDING, ARCHIVE

. Masukkan Id pangguna dan Katalaluan
ARKIB UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

LANGKAH

4

*( staf uitm : no staf / pelajar : no pelajar)
4. Klik pada kotak Remember Me untuk
penetapan daftar masuk
5. Klik butang Masuk

Daftar Masuk

Id Pengguna

Katalaluan

4 TN

W Check button ==

Ingatkan Sayal| Lupa Katalaluan?

Rajah 4

6. Sekiranya user terlupa kata laluan , Klik
pada link Lupa Katalaluan untuk
mendapatkan katalaluan yang baharu.

7. Skrin Lupa Kataluan akan dipaparkan \ 0 FA
ONLINE FlNDl_NIBI ARCH\,‘YE

8.

9.

seperti Rajah 5.

Masukkan alamat email untuk
mendapatkan Katalaluan baharu.
Klik butang Hantar.

10.Semak email untuk mendapatkan

A
y
y

Katalaluan Baharu.

v

PERPUSTAKAAN TUN

ABDUL

ARKIB UNIVERSITI TEKNOLOGI
MARA

Lupa Katalaluan?

Isikan alamat email untuk mendapatkan katalaluan
baru

Email

Kembali HANTAR
Rajah 5

RAZAK 3>



MANUA-L PENGGUNA{?’%\
@‘ﬁ/ ’ﬂ,’

MENU UTAMA

Menu Utama adalah menu yang boleh diakses oleh pengguna untuk
mendapatkan bahan atau capaian di dalam portal seperti Rajah 6.

% OFA

Rajah 6

LANGKAH

—_

. Klik pada link menu yang terdapat pada Menu Utama untuk capaian.

2. Pengguna perlu daftar masuk terlebih dahulu sekiranya ingin mengakses
capaian pada menu.

3. Skrin popup Log Masuk akan dipaparkan sekiranya pengguna belum

membuat daftar masuk ke dalam portal seperti Rajah 7.

OFA

ARKIB UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
Daftar Masuk
Id Pengguna

Katalaluan

J Ingatkan Saya Lupa Katalaluan?

PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK 4>



MANUAL PENGGUNA

SKRIN PENGGUNA

Bagi pengguna yang telah berdaftar, skrin yang akan dipaparkan adalah
seperti Rajah 8. 2

¥ OFA

1 Selamat Datang, RAPEAH BINTI MOHD REDZUAN

ARKIB UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

Perkhidmatan rujukan dan kemudahan penyelidikan serta memasyarakatkan bahan arkib dan sejarah secara atas talian

OFA

ONLINE FINDING ARCHIVE

JUMLAH BAHAN!
413

Bahan Penerbitan:
202

Bahan Dokumen:
204

Bahan Koleksi:

g }) F '

Bahan Audio:

Rajah 8

LANGKAH

1. Nama pengguna akan dipaparkan pada skrin Utama
2. Klik pada link Profile untuk dapat kan maklumat pengguna.
3. Skrin maklumat pengguna akan dipaparkan seperti Rajah 9.

& PROFIL

MAKLUMAT PENGGUNA
Maklumat Pengguna
Tukar Katalaluan Nama RAPEAH BINTI MOHD REDZUAN
No Pekerja 222956
Kampus/jabatan :  PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK
Alamat NO 38, JALAN GENTING 10/KU4 TAMAN KELANA, RANTAU PANJANG ,KLANG
No Telefon ;0355437975

Rajah 9

4. Klik pada butang Logout untuk menamatkan sesi.

A
y
y

v
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MANUAL PENGGUNA

SKRIN PENGGUNA

o

Klik pada butang Tukar Katalaluan untuk menukar katalaluan baharu
pilihan pengguna seperti Rajah 10

6. Masukkan Katalaluan Asal

7. Masukkan Katalaluan Baharu

8. Ulang semula Katalaluan Baharu

9. Klik butang Hantar

& PROFIL

Maklumat Pengguna

TUKAR KATALALUAN

Tukar Katalaluan Katalaluan Semasa Katalaluan Asal
Katalaluan Baru Katalaluan Baru
Ulang Katalaluan Baru Katalaluan Baru

Rajah 10

4. Skrin popup Katalaluan Berjaya
Dikemaskini akan dipaparkan

arkib.uitm.edu.my says

Katalaluan Berjaya Dikemaskini

v
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CARIAN

MANUAL PENGGUNA

OFA

2
ARKIB UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

Perkhidmatan rujukan dan kemudahan penyelidikan serta memasyarakatkan bahan arkib dan sejarah secara atas talian ‘

1~ o] 4

Rajah 11

LANGKAH

1.

2.

oo s

Carian bahan boleh dibuat terus pada Laman Utama potal di ruangan
Carian.

Pengguna juga boleh menggunakan Menu Carian yang terdapat pada
Menu Utama Portal dengan membuat Log Masuk atau Daftar sebagai
pengguna terlebih dahulu.

. Pengguna boleh menaip sebarang tajuk atau kata kunci yang ingin dicari

untuk mendapatkan bahan arkib yang terdapat di dalam portal.

Klik butang Cari ﬂ untuk membuat carian.
Hasil carian seperti Rajah 12

. Klik pada Tajuk Bahan untuk melihat kandungan terperinci.

ARKIB UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

Perkhidmatan rujukan dan kemudahan penyelidikan serta memasyarakatkan bahan arkib dan sejarah secara atas talian

uitm| a

JUMLAH REKOD DITEMUI : 34

INFO PINTAR BIL 2/2007 6

Deskripsi :

Kata Kunci:

INFO PINTAR BIL 1/2007

Deskripsi :

Kata Kunci:

Rajah 12

PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK 7>



CARIAN

7. Skrin maklumat bahan akan dipaparkan seperti Rajah 13

9 I Laman Utama I’I Kategori I Sub Kategori

oleh Cik E22 Elana H) Abdul Wahid

TAR telah terplilh untuk disenaral pendek bagi penerimaan Anugerah Perpustakaan
Cemerlang (APC) 2007 yang dianjurkan oleh Persatuan Pustakawan Malaysia
(PPM). Anugerah ini diwujudkan bagi memberi penglktirafan yang sewajarnya
kepada perpustakaan cemerlang di Malaysia dimana Ia akan diberikan sekali dalam
masa dua tahun.

Anugerah inl ditumpukan kepada kecemerlangan dalam pendidikan pengguna dan
promosi berdasarkan kepelbagaian aktiviti promosi yang sediada serta kreatlf
dan inovatlf bagl menarik perhatian pengguna kepada perkhldmatan dan
sumber perpustakaan yang cemerfang. Program pendidikan pengguna
dan perhubungan awam yang agresif perlu sentiasa diadakan
untuk  membetulkan persepsi  dan meningkatkan  kualiti

pechubungan antara perpustakaan dan masyarakat.

Lawatan panel-panel penilai APC telah diadakan pada 6 Mac
2007 yang terdiri daripada Y. Bhg Dato’ Zawiyah Baba,
Puan Rohani Rustam, Encik Abd, Rahman Sudin dan Puan
Hasnita Ibrabim,

Taklimat lawatan serta makiumat mengenal PTAR telah
disampaikan oleh Ketua Pustakawan PTAR, Puan Hjh
Paiza 1dris. Para Panel dibawa melawat ke ruang
pameran APC yang mempamerkan maklumat-makiumac
PTAR termasuk Anugerah serta Pencapatan yang telah
diperolehl. Selain it, maklumat-maklumat setlap
bahaglan PTAR wrut dipamerkan bersesuaian dengan B
kriterla APC 2007 sepertl yang telah ditetapkan. Inl

adalah penyeraan  PTAR buat Julung-julung kall
nya dalam Anugerah Perpustakaan Cemeriang semenjak
PTAR diwujudkan. Semoga PTAR terus sukses!!

MANUAL

Isi Kandungan1 :
Isi Kandungan2 :
Isi Kandungan3 :

Isi Kandungan4
Isi Kandungans :
Isi Kandungané :

Isi Kandungan?7:

Isi Kandungans :

PENGGUNA

No Rujukan Item

Kategori Bahan
Jenis Bahan
Sumber Bahan

Lokasi Bahan Fizikal

**Klik untuk papar isi kana

Bahasa Cetakan :
Bil Muka Surat : 8
Bil Keluaran
Keadaan Bahan
tatus Bahan

. BUTIRAN BAHAN

MYUITM/B04/PTAR/12-5

BAHAN PENERBITAN

RISALAH

PERPUSTAKAAN TUN ABDUL

RAZAK,UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
: JABATAN ARKIB UNIVERSITI

v

Cawangan SHAH ALAM
Tahun Bahan Diwujudkan 2007
Usia Bahan 12 TAHUN
Fail Digital 20180001233.pdf
Tajuk ltem : |NFO PINTAR
Deskripsi : ANUGERAH PERPUSTAKAAN

CEMERLANG 2007

an©

DARI MEJA KETUA PUSTAKAWAN

BENGKEL AKNC & AKPM

BENGKEL PERKHIDMATAN PERPUSTAKAAN
DIGITAL UiTM

. BENGKEL PEMANTAPAN PENGURUSAN PTAR

BENGKEL FAIL MEJA & MPK

MAJLIS PERSARAAN HAJAH MASNAH ABDUL
KARIM

BERITA BERGAMBAR : LAWATAN DAR/
UNIVERSITI MALAYA 23 MEI 2007

BERITA BERGAMBAR : XPDC KE GUA
TEMPURUNG, PERAK 9 JUN 2007

BAHASA MELAYU

BIL 2/2007
: MEMUASKAN
. TERSEDIA

12

’ = MASUK KE

Rajah 13

8. Skrin maklumat bahan akan dipaparkan seperti Rajah 13

9. Klik link Laman Utama untuk kembali ke Skrin Laman Utama.
10.Untuk melihat maklumat bahan mengikut Kategori, klik link Kategori.
11.Pengguna boleh membuat tempahan atau memohon bahan yang

dipaparkan.

12.Klik pada butang Masuk Ke Senarai Ingin Tempah.

v
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KATEGORI

LANGKAH

MANUAL PENGGUNA

1. Klik link Kategori di Menu Utama.

2. Skrin senarai bahan mengiku’r Kategori akan dipaparkan seperti Rajah 14

3 w Kategori §/ Sub Kategori
= KATEGORI

Semua Kategori (424)

Bahan Penerbitan (208)
Koleksi (12)

Audio (0)

Dokumen (204) 5

o AW

Search.

bahan.

bahan.

v

PERPUSTAKAAN

11|

JUMLAH KESELURUHAN REKOD : 424
Show [10 v | entries

6 Search:

Bahan

Tajuk :MESYUARAT MAJLIS KE-8

No Item :MYUITM/B03/BPD/41-18

Katagor : DOKUMEN

Jenis Rekod - FAIL PENTADBIRAN

Lokasi Bahan Fizikal

Sumber : INSTITUT TEKNOLOGI MARA(PEJABAT PENDAFTAR)
Tahun - 1978

Tajuk :INFO PINTAR
No item -MYUITM/BO4/PTAR/1-1 7
Kategori - BAHAN PENERBITAN

Jenis Relod - BULETIN

Loksasi Bahan Fizikal : JABATAN ARKIB UNIVERSITI

Sumber : UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA(PERPUSTAKAAN TUN ABDUL
RAZAK)

Tahun - 2006

Tajuk :BULETIN APB AKADEMI PENGAJIAN BAHASA

No ltern “MYUITM/B04/LGI2-2

Kategor : BAHAN PENERBITAN

Jenis Rekod : BULETIN

Lokasi Bahan Fizikal - JABATAN ARKIB UNIVERSITI

Sumber : UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA(AKADEMI PENGAJIAN
BAHASA (APB))

Tahun : 2004

Tajuk :BULETIN PENDAFTAR

No Item :MYUITM/B04/BPDI3-3

Kategor - BAHAN PENERBITAN

Jenis Rekod - RISALAH

Loksasi Bahan Fizikal : JABATAN ARKIB UNIVERSITI

Sumber - UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA(PEJABAT PENDAFTAR)
Tahun - 2007

Rajah 14

N ABDUL RAZAK

Status

e ] Q

TERSEDIA

= TEMPAH

TERSEDIA

= TEMPAH

TERSEDIA

= TEMPAH

Klik link Laman Utama untuk kembali ke Skrin Laman Utama.

Untuk melihat maklumat bahan mengikut Kategori, klik link Kategori.
Kategori setiap bahan boleh di lihat pada Menu Capaian Kategori.
Pengguna boleh membuat Carian berdasarkan sebarang kata yang
sepadan dengan maklumat yang dipaparkan di ruangan text box

7. Senarai bahan dipaparkan dengan maklumat ringkas berkenaan
8. Hanya bahan di dalam status TERSEDIA sahaja yang boleh ditempah.
9. Klik Butang Tempah untuk membuat tempahan bahan.

10.Klik pada Tajuk Bahan untuk melihat maklumat terperinci berkenaan

11.Jumlah bahan yang ditempah akan dipaparkan pada Bakul Tempahan.

4 2



MANUAL PENGGUNA

TEMPAHAN

LANGKAH

1. Skrin maklumat terperinci bahan akan dipaparkan seperti Rajah 15.

Laman Utama / Kategori / Sub Kategori

UTIRAN BAHAN

No Rujukan Item : MYUITM/B04/PTAR/1-1

Kategori Bahan : BAHAN PENERBITAN
Jenis Bahan @ BULETIN
S . Maldumat IdfoPaTAR Sumber Bahan : PERPUSTAKAAN TUN ABDUL
X RAZAK,UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
Lokasi Bahan Fizikal : JABATAN ARKIB UNIVERSITI
Cawangan : SHAH ALAM
Tahun Bahan Diwujudkan : 2006
Usia Bahan : 13 TAHUN
Fail Digital : 20180001232.pdf
TejukItem : |NFO PINTAR

1SN 1675990 BILANGAN 2/2006]

hFe 2006
DEE £UUO
1S0 9001:2000 H

‘ sich Rosis Mok A

1o PNTAR merugatan belein

i e 50 UITH dengn G Deskripsi : Dari Meja Ketua Pustakawan
+ Usak berlonet peogas
o, mengenapas 4 n
ovan 4 G
Mi5sia 2000 pusctesn Shscemik bt Isi Kandungan1 . Pameran Pak Lah Perjalanan Seora
i “Libares For The pemimpin

ds World Class Aca- + Untak  mempromositan
s (LibFe 2006)" b engenal

Isi Kandungan2 : Team Building PTAR
Isi Kandungan3: Teknik Pencarian Pangkalan Data

perpustakaan akademik yang
bentak “knowledge-based world”.

P \"EBSCOHOSTI"
ot :: ‘.‘Af:.:l::’“‘" Isi Kandungand : Berita Bergambar PTAR
e Bahasa Cetakan : BAHASA MELAYU
b ol Bil Muka Surat : 8
Yt Pncatn P Dt Bil Keluaran : 2
dem, ol e Keadaan Bahan : MEMUASKAN
ot oL oo e 'f"_“_.':'::\' (e Status Bahan : TERSEDIA
eknoodl,peneoc donpars el ™

¥ MASUK KE SENARAI INGIN TEMPAH ‘ 3

Rajah 15

2. Klik pada link Papar Isi Kandungan untuk melihat isi kandungan bahan.

3. Klik butang Masuk Ke Senarai Ingin Tempah.

4. Bahan yang ditempah akan dimasukkan dalam Senarai Bakul
Tempahan seperti Rajah 16.

Laman Utama / Kategori / Sub Kategori

Product is added to your cart1!

Rajah 16

5. Paparan senarai butiran bahan akan dipaparkan seperti Rajah 17

Laman Utama / Kategori / Senarai Ingin Tempah

Kuantiti: 1

TAJUK NO RUJUKAN KATEGORI

A
y
' |

INFO PINTAR MYUITM/BO4/PTAR/1-1 BAHAN PENERBITAN n

TAMBAH TEMPAHAN ‘ HANTAR EMAIL TEMPAHAN

Rajah 17
v
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TEMPAHAN

A
y
y

MANUAL PENGGUNA

Laman Utama / Kategori / Senarai Ingin Tempah ‘ ‘
7 Kosongkan =

r

Kuantiti: 1

TAJUK NO RUJUKAN KATEGORI

INFO PINTAR MYUITM/BO4/PTAR/1-1 BAHAN PENERBITAN n - 8
TAMBAH TEMPAHAN HANTAR EMAIL TEMPAHAN 9

6. Klik pada butang Tambah Tempahan untuk menambah bahan yang
hendak ditempah dan pengguna akan kembali pada skrin menu
Kategori untuk membuat pilihan.

7. Klik pada butang Kosongkan sekiranya pengguna ingin mengosongkan
senarai tempahan.

8. klik butang n untuk mengeluarkan bahan dari senarai tempahan.

9. Klik butang Hantar Email Tempahan untuk menghantar butiran
tempahan kepada pegawai.

10.Skrin popup tempahan telah dihantar akan dipaparkan.

arkib.uitm.edu.my says

Tempahan anda telah dihantar kepada Pegawai Pelulus untuk kelulusan

Sila semak email anda untuk status pinjaman

11.Pengguna dan pegawai akan menerima emel pemakluman mengenai
permohonan yang telah dibuat seperti Rajah 18.

OFA:Tempahan Bahan Arkib
Admin OFA <jau uitm@gmail.com>
To: RAPEAH MOHD REDZUAN, tachnical2

Assalamualaikum wbt dan Salam Sejahtera,

i

Untuk makluman bahawa permohonan tempahan bahan arkib yang dibuat melalui Sistem Online Finding Archive (OFA) telan diterima.

Butiran Tempahan :
Kuantiti Tempahan: 1
Ditempah Oleh: RAPEAH MOHD REDZUAN
E-mel. rapeah9s6@salam.uitm.edu.my

Tempahan anda akan disemak dan makium balas akan diberikan dalam tempon 3 hari bekerja
Sekiranya ada sebarang pertanyaan sila email kepada hazrul@uitm.edu.my atau hubungi di talian 05-5543 8581.

Sekian, terima kasin

* Emel ini dijana secara automatik oleh sistem dan tidak perlu dibalas.
-AdMINOFA-

« @« >

Rajah 18

v

PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK ‘”>



MANUAL

TRANSAKSI TEMPAHAN

PENGGUNA

Senarai bahan yang telah ditempah beserta status boleh di lihat pada
menu transaksi tempahan seperti Rajah 19.

SENARAI TEMPAHAN

JUMLAH KESELURUHAN REKOD : 24

Show |10

Bil

¥ |entries

t Tarikh Tempahan

15-11-2019
24-10-2019
24-10-2019
24-10-2019

24-10-2019

v

Bahan

Tajuk INFO PINTAR

No Rujukan ftem : MYUITM/BO4/PTAR/1-1
Kategori: BAHAN PENERBITAN

Jenis Rekod': BULETIN

Lokasi Bahan Fizikal: JABATAN ARKIB UNIVERSITI

Tajuk BULETIN PENDAFTAR
No Rujukan ftem : MYUITM/B04/BPD/3-3
Kategori: BAHAN PENERBITAN
Jenis Rekod': RISALAH
Lokasi Bahan Fizikal: JABATAN ARKIB UNIVERSITI

Tajuk BULETIN PENDAFTAR

No Rujukan ftem : MYUITM/B04/BPD/3-3
Kategori: BAHAN PENERBITAN

Jenis Rekod': RISALAH

Lokasi Bahan Fizikal: JABATAN ARKIB UNIVERSITI

Tajuk :MESYUARAT MAJLIS KE-8

No Rujukan ftem : MYUITM/BO3/BPD/41-18
Kategori: DOKUMEN

Jenis Rekod': FAIL PENTADBIRAN

Lokasi Bahan Fizikal:

Tgjuk: Kajian Perakaunan: Panduan Pelajar Sessi 1988/89
No Rujukan ftem: MYUITM/B03/AC2/90-69
Kategori: BAHAN PENERBITAN
Jenis Rekod: BUKU
Lokasi Bahan Fizikal:

Rajah 19

PERPUSTAKAAN TUN ABDUL

RAZAK

Search: I

Status

PERMOHOMNAN

LULUS

LULUS

LULUS

LULUS

v



MANUAL PENGGUNA

PANDUAN

Maklumat dan peraturan -peraturan arkib Negara boleh dirujuk pada
menu panduan seperti Rajah 20.

PERATURAN-PERATURAN ARKIB NEGARA (FI1) 2015

WARTA KERAJAAN PERSEKUTUAN

e e FEDERAL GOVERNMENT

& Mei 2015 GAZETTE
8 May 2015
P.U. (A) 84

PERATURAN-PERATURAN ARKIB NEGARA (FI) 2015

NATIONAL ARCHIVES (FEES) REGULATIONS 2015

Rajah 20

v
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