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UMUM

Proses kerja umum berkaitan
tugas Pustakawan Unit.

Penyediaan garis panduan pengendalian sistem dan proses kerja

sebagai dokumen rujukan kepada Penyelaras Portal Seksyen :

i. Panduan 38 : UMUM : Carta Alir Proses Kerja Penyediaan

Laporan Unit dan Penyediaan Isi Kandungan Portal Seksyen

UMUM

Proses kerja umum berkaitan
tugas Penolong Pustakawan
dan Pembantu Pustakawan Unit.

Penyediaan garis panduan pengendalian sistem dan proses kerja

sebagai dokumen rujukan kepada staf :

i. Panduan 41 : UMUM : Carta Alir Pembangunan,

Pengurusan, Akses dan Pemantapan Koleksi Ilmiah Digital bagi
Institutional Repository (UTM-IR), Dokumen Digital (UTM-DMS)

serta Data Penyelidikan Universiti (UTM-RDM) UTM – untuk
kegunaan data myPortfolio

Perubahan Isu Dalaman Proses/Sistem Kerja
Jabatan Perpustakaan UTM
Julai - DisemberTahun 2023



3

PERKARA ISU 

BERKAITAN

KESAN Tindakan

Sistem Kerja/

Operasi

Pemantapan

Polisi / Garis
Panduan /
Proses Kerja

UTM-DMS

Proses kerja umum
pendepositan bahan

Penyediaan garis panduan pengendalian sistem dan proses kerja

sebagai dokumen rujukan kepada staf :

i. Panduan 35 : DMS-VALET : Carta Alir Proses Pendepositan

Bahan DMS Secara Umum

UTM-DMS

Proses kerja pengurusan
permohonan bahan segera

Penyediaan garis panduan pengendalian sistem dan proses kerja

sebagai dokumen rujukan kepada staf :

i. Panduan 39 : UTM-DMS : Carta Alir Proses Kerja

Pengurusan Permohonan Bahan Segera – dibaca bersama
dengan Manual Kerja Permohonan Bahan Segera – LSS | 

Manual Kerja

UTM-DMS

Proses kerja mengimbas bahan

Penyediaan garis panduan pengendalian sistem dan proses kerja

sebagai dokumen rujukan kepada staf :

i. Panduan 42 : UTM-DMS : Manual Penggunaan Mesin

Pengimbas KODAK Capture
ii. Panduan 43 : UTM-DMS : Manual Penggunaan Mesin

Pengimbas HP Scanjet N6310 / Scanjet PRO 2500 F1

Perubahan Isu Dalaman Proses/Sistem Kerja
Jabatan Perpustakaan UTM
Julai - DisemberTahun 2023



4

PERKARA ISU 

BERKAITAN

KESAN Tindakan

Sistem Kerja/

Operasi

Pemantapan

Polisi / Garis
Panduan /
Proses Kerja

UTM-DMS

Proses kerja penghantaran
bahan

Penyediaan garis panduan pengendalian sistem dan proses kerja

sebagai dokumen rujukan kepada staf :

i. Panduan 40 : UTM-DMS : Carta Alir Proses Kerja

Penghantaran Semula Bahan Koleksi Khas Selesai Proses
Imbasan / Muat Naik ke Sistem DMS – dibaca bersama dengan

Manual Kerja Penghantaran Semula Bahan Koleksi Khas Selesai
Proses Imbasan/Muat Naik ke Sistem DMS | Manual Kerja

UTM-DMS

Proses kerja penggunaan
perisian Abbyy FineReader

Penyediaan garis panduan pengendalian sistem dan proses kerja

sebagai dokumen rujukan kepada staf :

i. Panduan 44 : UTM-DMS : Manual Penggunaan Perisian

Abbyy FineReader

UTM-RDM

Proses kerja utama berkaitan
system UTM-RDM

Penyediaan garis panduan pengendalian sistem dan proses kerja

sebagai dokumen rujukan kepada staf :

i. Panduan 34 : RDM : Panduan Delete Record Duplikasi

ii. Panduan 36 : RDM : Carta Alir Proses Pendepositan Bahan
RDM Secara Umum

iii. Panduan 37 : RDM : Panduan Penjanaan Senarai Tesis dari
Sistem UTM-DMS (Vital)
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