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DEWAN BAHASA DAN PUSTAKA

Malaysia




	PERMOHONAN PENDAFTARAN FAIL


	BAHAGIAN A :  MAKLUMAT PEMOHON

	Nama Pegawai :

	

	Jawatan/Gred :

	Jabatan/Bahagian :
	Kod Jabatan/Bahagian:  
	Tel:

	BAHAGIAN B:  MAKLUMAT PENDAFTARAN FAIL

	DIISI OLEH PEMOHON
	DIISI OLEH PTPO (PSM)                                                                                

	BIL.
	KOD SIRI FAIL
	TAJUK FAIL
	NO. FAIL

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Tarikh : ________________ 





     ____________________________









        Tandatangan & Cap Pemohon
* Sekiranya ruangan tidak mencukupi sila gunakan Lampiran.

	BAHAGIAN C
	PERAKUAN PEGAWAI REKOD JABATAN

	Disahkan bahawa tajuk dan nombor fail yang diberi adalah betul.  Sila sediakan Kad Edaran Fail (KEF)  berdasarkan tajuk dan nombor fail yang didaftar.

Tarikh : ________________ 





     ___________________________









               Tandatangan & Cap

                                                                                                                                             Pegawai Rekod Jabatan                                           







 Bahagian Pengurusan Sumber Manusia



	BAHAGIAN D
	MAKLUMAT TAMBAHAN

	i) Bagi fail terperingkat, permohonan hendaklah ditandatangan oleh Ketua Jabatan/Bahagian.
ii) Kad Edaran Fail (KEF) hendaklah disediakan berdasarkan tajuk dan nombor fail yang diberi.

iii) Borang yang telah lengkap hendaklah disimpan di dalam fail Pendaftaran Fail.


RUJUKAN
1. KOD SIRI FAIL URUSAN AM

	100 =
	Pentadbiran

	200 =
	Bangunan dan Harta

	300 =
	Peralatan dan Kelengkapan

	400 =
	Kewangan

	500 =
	Perjawatan dan Perkhidmatan


2. KOD SIRI FAIL FUNGSI UTAMA
	600-1 =
	Pembinaan Bahasa dan Sastera 

	600-2 =
	Pengembangan Bahasa dan Sastera

	600-3 =
	Penerbitan

	600-4 =
	Dasar dan Penyelidikan


3. KAEDAH PENYUSUNAN KOD PERKARA BAGI SESEBUAH FAIL 
Contoh 1:
TAJUK FAIL AM
: 
         Cuti Rehat 

NO. FAIL 
:            DBP/640/500-4/2/1 (   )  
	DBP
	=  Dewan Bahasa dan Pustaka
	
	Kod Organisasi

	640
	=  Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
	
	Kod Bahagian yang mewujudkan fail

	500
	=  Perjawatan dan Perkhidmatan
	
	Kod Kod Siri Fail

	4
	=  Cuti
	
	Kod Perkara Utama

	2
	=  Cuti Perkhidmatan
	
	Kod Perkara Kecil

	1
	=  Cuti Rehat
	
	Kod Sub-perkara Kecil


Contoh 2:
TAJUK FAIL FUNGSI

:
Kata Bahasa Melayu Moden

NO. FAIL

:
DBP/218/600-1/3/1/2-1 (   )
	DBP
	=  Dewan Bahasa dan Pustaka
	
	Kod Organisasi

	218
	=  Bahagian Peristilahan dan Lesikologi
	
	Kod Bahagian yang mewujudkan fail

	600-1
	=  Pembinaan Bahasa dan Sastera
	
	Kod Siri Fail

	3
	=  Leksikologi
	
	Kod Perkara Utama

	1
	=  Kajian Leksis
	
	Kod Perkara Kecil

	2
	=  Kata Bahasa Melayu Moden
	
	Kod Sub-perkara Kecil


Contoh 3:
TAJUK FAIL AM TERPERINGKAT
:
Pinjaman Perumahan (Ridzwan bin Ismail)                                                                                   

NO. FAIL


:
DBP/537/400-37(S)/2/1145 (   )


	DBP
	=  Dewan Bahasa dan Pustaka
	
	Kod Organisasi

	537
	=  Bahagian Kewangan dan Bekalan
	
	Kod Bahagian yang mewujudkan fail

	400
	=  Kewangan
	
	Kod Siri Fail

	37
	=  Pinjaman
	
	Kod Perkara Utama

	(S)
	=  SULIT
	
	Kod Terperingkat

	2
	=  Perumahan
	
	Kod Perkara Kecil

	1145
	=  No. staf (Ridzwan bin Ismail)
	
	Kod Sub-perkara Kecil


Borang PSM : 6/2014


               (Pindaan Borang : 26/99)




































