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	TANGGUNGJAWAB


	TINDAKAN

	PT (Fail)

Semua Anggota

PT (Fail)

PT (Fail)

PT (Fail)


	1.0 Keluarkan fail apabila diperlukan oleh semua 

anggota di bahagian

2.0 Pelihara fail-fail supaya kandungannya selamat dari 

rosak, hilang dan keciciran

3.0 Fail akan ditutup mengikut ketebalan fail. Kulit 

baru akan diganti dan mempunyai nombor rujukan yang sama serta dinamakan Jld. 2 atau Jld.3 dan seterusnya. Buat catitan ditutup pada muka depan kulit fail lama secara melintang

4.0 Fail yang telah ditutup akan disimpan di dalam 

almari (yang telah disediakan) mengikut susunan

5.0 Tindakan pelupusan fail-fail tutup akan dibuat 

apabila fail-fail itu genap 5 tahun. Mengikut peraturan yang ditetapkan
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