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Kandungan





Konsep dan Kepentingan Pengurusan Fail dan Rekod


Sistem Fail yang Berkesan Ciri dan Kelebihannya


Aspek Perundangan dalam Pengurusan Fail


Akta Rahsia Rasmi 1972


Kaedah Penerimaan, Pengklasan dan Penghantaran Surat


Kawalan Dokumen dan Rekod Rahsia Kerajaan


Keselamatan Bilik Fail, Dokumen dan Maklumat


Sistem Fail Eletronik














Kemahiran Pengurusan


Rekod & Fail Yg Berkesan 








Objektif 


Di akhir kursus ini, peserta-peserta akan memperolehi pengetahuan dan kemahiran mengenai:


Memahami dan mengenali jenis-jenis rekod pejabat khususnya dalam konteks pejabat-pejabat kerajaan; 


Menyedari kepentingan menguruskan rekod-rekod pejabat secara lebih cekap dan berkesan; 


Memahami langkah-langkah utama dalam pengurusan rekod dan cara pelaksanaannya; 


Mengenalpasti masalah dan halangan dalam pengurusan rekod dan cara-cara mengendalikannya.








Who Should Attend:


Office assistant


Clerk











For Enquiry & Registration,


Please contact:





BUSCAT Sdn Bhd. (761020—X)


312—B Level 2 Diamond Complex,


Bangi Business Park,


43650 Bandar Baru Bangi, Selangor.


Tel : 03 20969361


Fax : 03 20969397


www.buscat.com.my


buscat@ymail.com
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2 Day Course





Venue : Residence Hotel   


              UNITEN


Date    : 27 – 28 Octobers


Time   : 9.00 a.m – 5 p.m


Fee      : RM 990/person





Group Discount is available
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