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      (1)MANUAL PENGGUNAAN KLASIFIKASI FAIL 
 KEMENTERIAN PERDAGANGAN 
 ANTARABANGSA DAN INDUSTRI

(MITI) 


1.   TUJUAN 


Manual Penggunaan Klasifikasi Fail Kementerian Perdagangan Antarabangsa 
 dan Industri (MITI) ini disediakan bertujuan untuk memudahkan dan membantu 
 pegawai/kakitangan  di  Kementerian  dalam  urusan  pengurusan  fail  yang 
 melibatkan proses pembukaan serta penutupan fail. 


2.   SKOP 


Manual  ini  meliputi  penggunaan  klasifikasi  fail  urusan  am  dan  klasifikasi  fail 
 urusan  fungsian  yang  meliputi  semua  jenis  rekod  awam  di  Kementerian 
 Perdagangan Antarabangsa dan Industri (MITI). 


3.   TAFSIRAN

3.1      Klasifikasi Fail

Pengenalpastian  dan  pengumpulan  maklumat  secara  logikal  ke  dalam 
 kategori/kumpulan  yang  sama  atau  seakan-akan  sama  di  mana  setiap 
 satu kategori/kumpulan rekod itu dikenali dengan identitinya sendiri. 


3.2      Rekod Awam 


Rekod  yang  diterima  secara  rasmi  atau  yang  dikeluarkan  oleh  mana- 
mana  pejabat  awam  bagi  perjalanan  hal  ehwalnya  atau  oleh  mana- 
mana  pekhidmat  awam  atau  pekerja  pejabat  awam  dalam  perjalanan 
tugas  rasminya  dan  termasuk  rekod  mana-mana  perusahaan  kerajaan 
dan juga termasuk segala rekod yang, pada permulaan kuat kuasa Akta 
ini, adalah dalam jagaan atau di bawah kawalan Arkib Negara Malaysia 
yang ditubuhkan di bawah Akta Arkib Negara 1966 [Akta 511]. 



(2)3.3   Rekod Urusan Am  


Rekod  yang memberi sokongan kepada perjalanan jentera Kementerian 
 ini  yang  meliputi  rekod  berhubung  perkara  seperti  Pengurusan 
 Pentadbiran;  Pengurusan  Tanah,  Bangunan  dan  Infrastruktur; 


Aset  Alih/Hidup  dan  Stor  Kerajaan;  Pengurusan  Kewangan;

Pengurusan  Sumber  Manusia. Kod  bagi  fail  urusan  am  ialah  seperti 
 berikut: 


100 – Pengurusan Pentadbiran 


200 – PengurusanTanah, Bangunan dan Infrastruktur 
 300 – Aset Alih/Hidup dan Stor Kerajaan 


400 – Pengurusan Kewangan 


500 – Pengurusan Sumber Manusia 


3.4      Rekod Urusan Fungsian pula adalah rekod teras berkaitan fungsi dan 
 aktiviti  khusus  bagi  Kementerian  ini  meliputi  rekod  berkaitan  perkara 
 Perdagangan    dan  Pembangunan  Industri  negara  supaya 
 berkembang  dengan  pesat  kea  rah  pencapaian  Dasar  Ekonomi 
 Negara  dan  Wawasan  2020.     Kod  bagi  fail  urusan  fungsian  ialah 
 seperti berikut: 


600 – Perdagangan Antarabangsa 
700 – Pembangunan Industri


(3)4.   SUSUNAN HIERARKI KLASIFIKASI FAIL

Fungsi,  aktiviti,  sub-aktiviti  dan  transaksi  yang  telah  dikenalpasti 
 hendaklah disusun mengikut hierarki. 


Fungsi – merujuk kepada tanggungjawab utama/khusus yang dilaksanakan.

Aktiviti  –   merujuk   kepada   kegiatan   yang  dilaksanakan  dalam  
 mencapai fungsi. 


Sub-Aktiviti –  merujuk  kepada  kegiatan-kegiatan  khusus  yang 
 dilaksanakan di bawah aktiviti. 


Transaksi   –   fail-fail   dengan   tajuk   khusus   di   bawah   sub-aktiviti   
 dan mengandungi dokumen-dokumen yang berkaitan dengan tajuk fail 
 tersebut. 


5.   PENYELARASAN PENGGUNAAN TANDA PEMISAH

I.      Tanda   titik   (   .   )   hendaklah   digunakan   untuk   memisahkan   
 nama 


Kementerian dan unit/bahagian. 


II.  Tanda sengkang ( - ) hendaklah digunakan untuk memisahkan fungsi 
 dan aktiviti. 


III.  Tanda  serong (  /  ) hendaklah  digunakan  untuk  memisahkan  aktiviti,  sub- 
aktiviti dan transaksi



(4)KLASIFIKASI 100 – PENGURUSAN PENTADBIRAN

KOD  FUNGSI  DESKRIPSI 


100  PENGURUSAN 


PENTADBIRAN 


Perkara  berkaitan  perundangan,  perhubungan  awam,  program  kerjasama  dalam 
 negeri,  program  kerjasama  luar  negara,  laporan  &  perangkaan,  pengurusan 
 mesyuarat,  kemudahan  (fasiliti),  pertubuhan,  persatuan  dan  kelab,  parlimen, 
 penerbitan,  teknologi  maklumat  dan  komunikasi,  pengurusan  rekod, 
 pembaharuan  pentadbiran,    pelaksanaan  piawaian International  Organization  for 
 Standardization  (ISO),  pengurusan  pejabat,  majlis/  sambutan/  perayaan,  pusat 
 sumber/  perpustakaan,  jemputan, warisan  dan  harta  intelek,  Lembaga  Penasihat, 
 Daftar  Warisan  Kebangsaan,  pilihanraya,  Rancangan  Malaysia  dan  pengurusan 
 risiko.

KOD  AKTIVITI  DESKRIPSI

100-1  Perundangan   Perkara  berkaitan  penggubalan/pindaan  undang-undang/peraturan,  khidmat 
 nasihat,  khidmat  guaman,  dokumen  perundangan,  akta  persekutuan,  enakmen, 
 pekeliling  dalam  jabatan,  pekeliling  dan  peraturan  daripada  luar  jabatan  serta 
 arahan dan perintah.

KOD  SUB-AKTIVITI  KOD  FAIL  DESKRIPSI

100-1/1  Khidmat Nasihat  Perkara berkaitan khidmat nasihat perundangan kementerian dan agensi di bawah 
MITI.


(5)100-1/1/1  Khidmat  Nasihat 
 Perundangan Kementerian 


Perkara  berkaitan  permohonan  khidmat 
 nasihat  dan  isu  perundangan  melibat 
 semua bahagian MITI. 


100-1/1/2  Khidmat  Nasihat 
 Perundangan Jabatan/Agensi 


Perkara  berkaitan  permohonan  khidmat 
 nasihat  dan isu  perundangan melibatkan 
 semua agensi MITI. 


100-1/2  Khidmat Guaman  Perkara  berkaitan  khidmat  guaman  yang  digunakan  oleh  MITI  dalam 
 mengendalikan kes-kesnya.

100-1/2/1  Kes Civil Biasiswa 


Perkara  berkaitan  urusan  pengendalian 
 kes,  pengumpulan  maklumat  sokongan, 
 ulasan  dan  pandangan  Penasihat 
 Undang-undang  (PUU),  keputusan  dan 
 rayuan. 


100-1/2/2  Kes Pengambilan Tanah 


Perkara  berkaitan  urusan  pengendalian 
 kes,  pengumpulan  maklumat  sokongan, 
 ulasan  dan  pandangan  PUU,  keputusan 
 dan rayuan. 


100-1/2/3  Kes Kemalangan 


Perkara  berkaitan  urusan  pengendalian 
 kes,  pengumpulan  maklumat  sokongan, 
 ulasan  dan  pandangan  PUU,  keputusan 
 dan rayuan. 


100-1/3  Dokumen 
 Perundangan

Perkara  berkaitan  penggubalan  dan  penyediaan  deraf  memorandum 
persefahaman  atau  memorandum  perjanjian  (MoA/MoU)  antara  MITI  dengan 
agensi luar MITI dan luar negara. 



(6)100-1/3/1 


Memorandum  
 Persefahaman 
 Antarabangsa 


Perkara  berkaitan  pengubalan/ 


penyediaan,  ulasan  dan  pandangan 
 PUU,  penyemakan  dan  pindaan  draf 
 maklumbalas,  pengesahan  dan  edaran 
 konsesi/  perjanjian/  memorandum 
 dengan negara-negara luar. 


100-1/3/2 


Memorandum  Persefahaman 
 Domestik  Kontrak  dan 
 Perjanjian 


Perkara  berkaitan  pengubalan/ 


penyediaan,  ulasan  dan  pandangan 
 PUU,  penyemakan  dan  pindaan  draf, 
 maklumbalas,  pengesahan  dan  edaran 
 memorandum  persefahaman  dengan 
 institut pengajian tinggi/ swasta /individu/ 


agensi dan kementerian dalam negara. 


100-1/4  Akta Persekutuan  Perkara  berkaitan    pandangan/  maklumbalas  atas  penggubalan  akta  agensi  luar, 
 penerimaan dan pengedaran akta persekutuan.

100-1/4/1 


Pandangan/Maklumbalas 
 Atas  Penggubalan  Akta 
 Agensi luar 


Perkara  berkaitan  permohonan 
 mendapatkan  komen  dan  pandangan 
 serta  maklumbalas  mengenai    undang-
 undang/akta  yang  digubal  oleh  pelbagai 
 agensi. 


100-1/4/2  Penerimaan dan Pengedaran 
 Akta Persekutuan 


Perkara  berkaitan  pengesahan 
penerimaan  dan  pengedaran  akta 
persekutuan.  



(7)100-1/5  Enakmen/Ordinan 
 Negeri

Perkara  berkaitan    pandangan/  maklumbalas  atas  penggubalan,  penerimaan  dan 
 pengedaran  enakmen/ordinan. 


100-1/5/1 


Pandangan/Maklumbalas 


Atas  Penggubalan 


Enakmen/Ordinan 


Perkara  berkaitan  permohonan 
 mendapatkan  komen  dan  pandangan 
 serta  maklumbalas  mengenai  
 enakmen/ordinan  yang  digubal  oleh 
 pelbagai agensi. 


100-1/5/2  Penerimaan dan Pengedaran 
 Enakmen/ Ordinan 


Perkara  berkaitan  pengesahan 
 penerimaan  dan  pengedaran  enakmen/ 


ordinan. 


100-1/6  Pekeliling/Surat 
 Pekeliling

Perkara berkaitan Surat Pekeliling Ketua Setiausaha. 


100-1/6/1  Surat  Pekeliling  Ketua 
 Setiausaha 


Perkara  berkaitan  penyedian  deraf, 
 semakan,  pindaan,  pengesahan/ 


kelulusan  pekeliling/  peraturan  dan 
 edaran.  


100-1/7  Pekeliling/Surat 
 Pekeliling Agensi 
 Luar  


Perkara berkaitan pekeliling perkhidmatan, pekeliling kewangan dan pekeliling 
 yang diterima  dari  lain-lain agensi. 


100-1/7/1  Pekeliling Perkhidmatan 


Perkara  berkaitan  penerimaan  dan 
 pengedaran    Surat  Pekeliling  Am,  
 Pekeliling  Perkhidmatan,  Surat 
 Pekeliling  Perkhidmatan,  Pekeliling/ 


Surat  Pekeliling  Suruhanjaya 
Perkhidmatan  Awam  dan  Surat  Arahan 
Ketua Setiausaha Negara. 



(8)100-1/7/2  Pekeliling Kewangan 


Perkara  berkaitan  penerimaan  dan 
 pengedaran  Surat  Pekeliling 
 Perbendaharaan,  Pekeliling  Kewangan, 
 Pekeliling  Kontrak  Perbendaharaan, 
 Surat  Arahan  Penbendaharaan  dan 
 tatacara kewangan. 


100-1/7/3  Pekeliling  Lain-lain Agensi 


Perkara  berkaitan  penerimaan  dan 
 pengedaran  pekeliling yang diterima dari 
 pelbagai  agensi/  jabatan  seperti 
 pekeliling  dikeluarkan  oleh  MAMPU, 
 INTAN dan sebagainya. 


100-1/8  Arahan dan Perintah  Perkara berkaitan arahan dalaman dan arahan luar.

100-1/8/1  Arahan Dalaman  Perkara  berkaitan  arahan  kerja, 
 penjadualan kerja dan perakuan. 


100-1/8/2  Arahan Luar 


Perkara  berkaitan  arahan  kerja, 
 penjadualan kerja dan perakuan. 


100-1/9  Memorandum/Nota 


Makluman – Rahsia  Perkara berkaitan penyediaan memorandum dan nota makluman. 


100-1/9/1  Memorandum  Laporan 
 Tahunan/ Laporan Kewangan 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
penyediaan  deraf  memorandum, 
cadangan/  input,  ulasan  Menteri, 
jawapan  balas  dari  kementerian  dan 
agensi  luar,  kelulusan  Ketua  Setiausaha 
Usaha (KSU), kebenaran edaran, urusan 
pembentangan,  kelulusan  kabinet  dan 
edaran untuk perlaksanaan. 



(9)100-1/9/2 


Memorandum  Lain-lain 
 Kementerian/  Agensi   
 (Ulasan Menteri         


Perdagangan  Antarabangsa 
 dan Industri) 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 penyediaan deraf cadangan/input, ulasan 
 Menteri,  jawapan  balas  kepada 
 kementerian dan agensi luar.   


) 
 100-1/9/3 


Nota  Daripada  Menteri  
 Perdagangan  Antarabangsa 
 dan  Industri  (Lawatan  Ke 
 Luar  Negara) 


Perkara berkaitan nota Menteri Belia dan 
 Sukan,  maklumbalas  daripada 
 bahagian/agensi,  ulasan  kementerian 
 /jabatan/agensi  pusat  dan  kelulusan 
 Menteri. 


100-1/9/4 


Nota  Daripada  Menteri  
 Perdagangan  Antarabangsa 
 dan  Industri  (Pemeteraian 
 MoU) 


Perkara berkaitan nota Menteri Belia dan 
 Sukan, maklumbalas daripada bahagian/ 


agensi,  ulasan  kementerian  / 
 jabatan/agensi  pusat  dan  kelulusan 
 Menteri. 


KOD  AKTIVITI  DESKRIPSI

100-2  Perhubungan Awam   Perkara  berkaitan  publisiti,  promosi  dan  protokol,  pertanyaan  kementerian/

jabatan/  agensi/  orang  awam,  pelanggan,  lawatan,  makluman  pertukaran, 
 pemberitahuan  tawaran  barangan  &  perkhidmatan,  ucapan/  penghargaan/ 


takziah/ perutusan serta derma dan sumbangan. 


KOD  SUB-AKTIVITI  KOD  FAIL  DESKRIPSI

100-2/1  Publisiti, Promosi dan 
 Protokol

Perkara  berkaitan  promosi,  publisiti  dan  seranta,  istiadat  dan  protokol,  keratan 
akhbar,  temubual/  wawancara,  sidang  akhbar,  profil  kementerian,    kempen, 
cenderamata,  pameran,  kenyataan  media  dan  siaran  akhbar  serta  pakaian 



(10)seragam/ korporat. 


100-2/1/1  Promosi,  Publisiti  dan 
 Seranta 


Perkara  berkaitan  arahan  promosi,  
 penyediaan  maklumat  dan  bahan  untuk 
 promosi  dan  publisiti,    penghantaran 
 bahan  siaran  akhbar  (press  release) 
 kepada  pelbagai  media  massa,  ucapan 
 terima kasih dan pelaporan. 


100-2/1/2  Istiadat dan Protokol 


Perkara  berkaitan  kekananan  dalam 
 perkhidmatan,  protokol  majlis  dan 
 panduan  mengenai  pengendalian 
 protokol dan majlis. 


100-2/1/3  Keratan Akhbar 


Perkara berkaitan pengumpulan keratan 
 akhbar  dari  pelbagai  jenis  akhbar 
 berkaitan dengan kementerian. 


100-2/1/4  Temubual/ Wawancara 


Perkara  berkaitan  persediaan, 
 permohonan  mengadakan  temubual/ 


wawancara,  jemputan  dan  penyediaan 
 nota untuk wawancara/ temubual. 


100-2/1/5  Sidang Akbar 


Perkara berkaitan penyediaan maklumat 
 mengenai  sidang    akhbar,  jemputan 
 sidang akhbar dan pengendalian sidang 
 akhbar.  


100-2/1/6  Profil Kementerian 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
penyediaan  dan  pembentangan  kertas 
cadangan,  ulasan  dan  maklumbalas 
serta  keputusan  mesyuarat  mengenai 
profil  jabatan  seperti  visi,  misi,  objektif, 



(11)fungsi,  logo,  lagu,  bendera  dan  pakaian 
 korporat. 


100-2/1/7  Kempen 


Perkara  berkaitan  persediaan  kempen, 
 arahan,  maklumat  kempen,  kelulusan 
 kempen,  pelantikan  petugas  kempen, 
 bantuan  fasiliti  kempen,  sasaran 
 kempen, penjadualan dan pelaporan.  


100-2/1/8  Cenderamata 


Perkara berkaitan cadangan dan urusan 
 perolehan/pembelian  cenderamata, 
 percontohan dan persetujuan  perolehan 
 cenderamata dan pelaporan.  


100-2/1/9  Pameran 


Perkara  berkaitan  persediaan  pameran, 
 arahan,  maklumat  pameran,  kelulusan 
 pameran,  sasaran  pameran,  jadual  dan 
 pelaporan.  


100-2/1/10 


Kenyataan  Media  dan 
 Siaran Akhbar 


Perkara berkaitan penyediaan maklumat 
 siaran  akhbar,  maklumat  mengenai 
 kementerian  untuk    disiarkan  dalam 
 akhbar dalam dan luar negeri. 


100-2/1/11  Pakaian  Seragam/ 


Korporat 


Perkara  berkaitan  cadangan  pakaian 
korporat, contoh, pertandingan mencipta 
pakaian  seragam  dan  Jawatankuasa 
Pemilihan  Pertandingan,  keputusan 
pemilihan. 



(12)100-2/2  Pertanyaan

Kementerian/Jabatan/


Agensi/Orang Awam 


Perkara berkaitan  maklumat tentang kementerian,  maklumbalas tentang aktiviti / 
 projek dan permohonan maklumat. 


100-2/2/1  Maklumat Kementerian 


Perkara  berkaitan    pertanyaan  dan  
 permohonan  maklumat  mengenai 
 kementerian,  pembekalan  maklumat 
 dan pelaporan. 


100-2/2/2  Maklumbalas  Aktiviti  dan 
 Projek 


Perkara  berkaitan  pertanyaan/ 


permohonan  maklumat  serta 
 maklumbalas    aktiviti  /  projek  anjuran 
 kementerian/agensi  lain  anjuran 
 bersama kementerian dan pelaporan. 


100-2/2/3  Permohonan Maklumat 


Perkara  berkaitan  pertanyaan/ 


permohonan  serta  penerimaan 
 maklumat daripada agensi luar. 


100-2/3  Pelanggan  Perkara  berkaitan    aduan/maklumbalas  melalui  media,    aduan/maklumbalas 
 daripada Biro Pengaduan Awam (BPA),

aduan  melalui  telefon/faks,    aduan  melalui  portal,    aduan  terus,    hari  bertemu 
pelanggan,    mesyuarat  pengurusan  aduan  dan    jawatankuasa  pemantauan  dan  
Kajian Kepuasan Pelanggan. 



(13)100-2/3/1  Aduan/  Maklumbalas 
 Melalui Media 


Perkara  berkaitan  penerimaan  aduan 
 dari  pelbagai  media,  edaran  aduan 
 untuk  tindakan  bahagian/  agensi 
 berkenaan,  jawapan  kepada  aduan  dan 
 pelaporan. 


100-2/3/2  Aduan/  Maklumbalas  Biro 
 Pengaduan Awam (BPA) 


Perkara  berkaitan  penerimaan  aduan 
 dari  Biro  Pengaduan  Awam  (BPA), 
 edaran  aduan  untuk  tindakan 
 bahagian/agensi  berkenaan,  jawapan 
 kepada aduan dan pelaporan. 


100-2/3/3  Aduan/  Maklumbalas 
 Melalui Telefon/Faks 


Perkara  berkaitan  penerimaan  aduan 
 dari  telefon/faks,  edaran  aduan  untuk 
 tindakan  bahagian/agensi  berkenaan, 
 jawapan kepada aduan dan pelaporan. 


100-2/3/4  Aduan/  Maklumbalas 
 Melalui Portal 


Perkara  berkaitan  penerimaan  aduan 
 dari portal, edaran aduan untuk tindakan 
 bahagian/agensi  berkenaan,  jawapan 
 kepada aduan dan pelaporan. 


100-2/3/5  Aduan/    


Maklumbalas Terus 


Perkara  berkaitan  penerimaan  aduan 
 dari  kaunter,  peti  cadangan,  borang 
 aduan,  edaran  aduan  untuk  tindakan 
 bahagian/agensi  berkenaan,  jawapan 
 kepada aduan dan pelaporan. 


100-2/3/6  Hari  


Bertemu Pelanggan 


Perkara  berkaitan  persedian  acara 
majlis,  pengesahan  kehadiran  (buku 
daftar),  penerimaan  aduan,  edaran 



(14)aduan  untuk  tindakan  bahagian  /agensi 
 berkaitan,  jawapan  aduan  dan 
 pelaporan. 


100-2/3/7  Mesyuarat  


Pengurusan Aduan 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 pelaporan  aduan,  analisa  dan 
 keputusan mesyuarat. 


100-2/3/8  Kajian  Kepuasan 
 Pelanggan 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 keputusan  mesyuarat,  buku  daftar, 
 aduan,  arahan,  siasatan,  pembaikkan/ 


pembetulan,  pendokumentasian  dan 
 pelaporan. 


100-2/4  Lawatan  Perkara berkaitan lawatan dari luar ke MITI, lawatan kementerian ke luar,   lawatan 
 orang  kenamaan,  lawatan  rasmi  keluar  negara  dan  lawatan  persendirian  keluar 
 negara.

100-2/4/1  Lawatan  Dari  Luar  ke  
 MITI 


Perkara  berkaitan  permohonan  dan 
 kelulusan  untuk  membuat  lawatan  ke  
 MITI. 


100-2/4/2  Lawatan  Kementerian  ke 
 Lain-Lain Agensi 


Perkara  berkaitan  penyediaan  kertas 
 cadangan,  kelulusan,  permohonan 
 lawatan,  persetujuan  lawatan  dari 
 agensi  berkenaan,  urusan  lawatan  dan 
 pelaporan. 


100-2/4/3  Lawatan Orang Kenamaan 


Perkara berkaitan permohonan lawatan, 
persediaan  lawatan,  pengendalian 
lawatan dan pelaporan.  



(15)100-2/4/4  Lawatan  Rasmi  Keluar 
 Negara 


Perkara  berkaitan  urusan  pasport,  visa, 
 permohonan  dan  kelulusan  lawatan 
 rasmi  pegawai  dan  kakitangan 
 kementerian keluar negara. 


100-2/4/5  Lawatan Persendirian 
 Keluar Negara 


Perkara  berkaitan  permohonan  dan 
 kelulusan pegawai dan kakitangan untuk 
 mengadakan  lawatan  tidak  rasmi  keluar 
 negara dan insuran. 


100-2/5  Makluman Pertukaran  Perkara  berkaitan  makluman  pertukaran  kementerian/  jabatan/  agensi/

organisasi/pertubuhan. 


100-2/5/1 


Makluman  Pertukaran    
 Kementerian/    Jabatan  / 
 Agensi/  Organisasi  dan 
 Pertubuhan. 


Perkara  berkaitan  makluman  berkaitan 
 perubahan/pertukaran  ketua  jabatan, 
 alamat  jabatan  dan  nombor  telefon 
 jabatan. 


100-2/6  Tawaran Barangan 
 Dan Perkhidmatan  


Perkara berkaitan pemberitahuan tawaran  perkhidmatan dan barangan. 


100-2/6/1 


Pemberitahuan 


Tawaran  Barangan  dan 
 Perkhidmatan 


Perkara  berkaitan  tawaran  dan  promosi 
 barangan  dan  perkhidmatan  serta 
 edaran. 


100-2/6/2 


Tawaran  Barangan  dan 
 Perkhidmatan  Agensi 
 Swasta 


Perkara  berkaitan  tawaran  dan  promosi 
barangan  dan  perkhidmatan  serta 
edaran. 



(16)100-2/7  Perutusan/Ucapan 
 Penghargaan/Takziah

Perkara  berkaitan  perutusan  Perdana  Menteri  /  Timbalan  Perdana  Menteri/  Ketua 
 Setiausaha  Negara/  Ketua  Setiausaha  Kementerian  dan  ucapan  penghargaan/ 


takziah. 


100-2/7/1 


Perutusan/  Ucapan 
 Perdana Menteri /Timbalan 
 Perdana  Menteri/Ketua 
 Setiausaha  Negara/  Ketua 
 Setiausaha Kementerian 


Perkara  berkaitan  perutusan  dan 
 ucapan  Menteri  &  Timbalan  Menteri, 
 Ketua Setiausaha Negara (KSN) / Ketua 
 Setiausaha  (KSU)  /  Timbalan  Ketua 
 Setiausaha (TKSU). 


100-2/7/2  Ucapan 


Penghargaan/Takziah 


Perkara  berkaitan  perutusan, 
 penghargaan dan takziah. 


100-2/8  Derma dan 
 Sumbangan

Perkara berkaitan derma dan sumbangan. 


100-2/8/1  Derma  dan  Sumbangan  
 Institusi/Individu 


Perkara  berkaitan  arahan,  permohonan, 
 urusan  mesyuarat,  keputusan 
 mesyuarat,  pekeliling,  terimaan/ 


pungutan, edaran dan pelaporan. 


KOD  AKTIVITI  DESKRIPSI

100-3  Program Kerjasama 
 Dalam Negeri

Perkara  berkaitan  program  anjuran  kementerian,  jabatan,  badan  berkanun  dan 
program anjuran swasta/ orang perseorangan dalam negeri. 



(17)KOD  SUB-AKTIVITI  KOD  FAIL  DESKRIPSI 
 100-3/1  Program Anjuran 


Kementerian  


Perkara berkaitan program dan aktiviti yang dilaksanakan oleh  MITI  dengan lain-
 lain kementerian. 


100-3/1/1  Corporate  Social 
 Responsibility (CSR) 


Perkara  berkaitan  permohonan,  arahan, 
 urusan  mesyuarat,  keputusan 
 mesyuarat,  kertas  cadangan, 
 program/aktiviti,  kewangan,  perlantikan 
 petugas,  arahan  bertugas,  persediaan 
 perkhidmaan/barangan,  pelaksanaan 
 dan pelaporan. 


100-3/2  Program  Anjuran 
 Jabatan

Perkara berkaitan program dan aktiviti yang dilaksanakan oleh  MITI  dengan lain-
 lain Jabatan/agensi. 


100-3/2/1 


Program  Anjuran  Jabatan-
 Jabatan Negeri 


Perkara  berkaitan  permohonan 
 mengadakan  program,  urusan 
 mesyuarat,  penyediaan  dan 
 pembentangan  kertas  cadangan, 
 keputusan  mesyuarat,  perlantikan  dan 
 arahan  kepada  petugas,  pelaksanaan 
 aktiviti dan program serta pelaporan. 


100-3/3  Program Anjuran 


Badan Berkanun

Perkara  berkaitan  program  dan  aktiviti  yang  dilaksanakan  oleh    MITI    dengan  
Badan-badan Berkanun Persekutuan dan Negeri. 



(18)100-3/3/1 


Program Anjuran Badan-
 badan Berkanun 


Perkara  berkaitan  permohonan 
 mengadakan  program,  urusan 
 mesyuarat,  penyediaan  dan 
 pembentangan  kertas  cadangan, 
 keputusan  mesyuarat,  perlantikan  dan 
 arahan  kepada  petugas,  pelaksanaan 
 aktiviti dan program serta pelaporan. 


100-3/4  Program Anjuran 
 Swasta/Orang 
 Perseorangan

Perkara berkaitan program dan aktiviti yang dilaksanakan oleh  MITI  dengan  
 pihak swasta/ orang/ perseorangan/ persatuan/ badan kebajikan. 


100-3/4/1 


Program Anjuran 
 Swasta/Orang 
 Perseorangan 


Perkara  berkaitan  permohonan 
 mengadakan  program,  urusan 
 mesyuarat,  penyediaan  dan 
 pembentangan  kertas  cadangan, 
 keputusan  mesyuarat,  perlantikan  dan 
 arahan  kepada  petugas,  pelaksanaan 
 aktiviti dan program serta pelaporan. 


KOD  AKTIVITI  DESKRIPSI

100-4  Program Kerjasama 
 Luar Negara

Perkara berkaitan program kerjasama bersama institusi profesional  luar negara. 


KOD  SUB-AKTIVITI  KOD  FAIL  DESKRIPSI

100-4/1  Institusi Profesional  Perkara  berkaitan  penglibatan    MITI    dalam  pelbagai  aktiviti  dan  program 
 kerjasama dengan agensi dan institusi profesional.

100-4/1/1  Malaysia-Australia  Free 
 Trade Agreement (FTA) 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
cadangan  program  maklumbalas, 



(19)keputusan  mesyuarat,  pelaksanaan 
 program kerjasama dan pelaporan. 


100-4/1/2  Perjanjian  Trans-Pacific 
 Partnership (TPP) 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 cadangan  program  maklumbalas, 
 keputusan  mesyuarat,  pelaksanaan 
 program kerjasama dan pelaporan. 


100-4/1/3  Asia-Pacific  Economic 
 (APEC) 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 cadangan  program  maklumbalas, 
 keputusan  mesyuarat,  pelaksanaan 
 program kerjasama dan pelaporan. 


100-4/1/4 


Kerjasama  Malaysia  – 
 ASEAN  Convention  For 
 Migrant  Workers 
 Cooperation 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 cadangan  program  maklumbalas, 
 keputusan  mesyuarat,  pelaksanaan 
 program kerjasama dan pelaporan. 


100-4/1/5  Senior  Labour    Officials 
 Meeting (SLOM) 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 cadangan  program  maklumbalas, 
 keputusan  mesyuarat,  pelaksanaan 
 program kerjasama dan pelaporan. 


100-4/1/6  ASEAN  Labour  Minister 
 Meeting (ALMM) 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 cadangan  program  maklumbalas, 
 keputusan  mesyuarat,  pelaksanaan 
 program kerjasama dan pelaporan. 


100-4/1/7 


Indonesia-Malaysia-


Thailand  Growth  Triangle 
 Project (IMTGT) 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
cadangan  program  maklumbalas, 
keputusan  mesyuarat,  pelaksanaan 
program kerjasama dan pelaporan. 



(20)100-4/1/8  Asia-Europe  Meeting 
 (ASEM) 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 cadangan  program  maklumbalas, 
 keputusan  mesyuarat,  pelaksanaan 
 program kerjasama dan pelaporan. 


100-4/1/9  Industry  Standards 
 Committee On Tourism 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 cadangan  program  maklumbalas, 
 keputusan  mesyuarat,  pelaksanaan 
 program kerjasama dan pelaporan. 


KOD  AKTIVITI  DESKRIPSI

100-5  Laporan Dan 
 Perangkaan

Perkara  berkaitan  laporan  kemajuan  kerja  harian  dan  mingguan,  laporan 
 kemajuan kerja bulanan, laporan kemajuan kerja suku tahun,    laporan kemajuan 
 kerja tahunan jabatan serta laporan pemantauan dan penyelarasan agensi. 


KOD  SUB-AKTIVITI  KOD  FAIL  DESKRIPSI

100-5/1  Laporan  Kemajuan 
 Kerja  Harian  dan 
 Mingguan

Perkara berkaitan laporan kemajuan kerja harian dan mingguan. 


100-5/2  Laporan Kemajuan 
 Kerja Bulanan  


Perkara berkaitan laporan kemajuan kerja bulanan. 


100-5/3  Laporan Kemajuan 
 Kerja Suku Tahun 


Perkara berkaitan laporan kemajuan kerja suku tahun. 



(21)100-5/4  Laporan Kemajuan 
 Kerja Tahunan 


Perkara berkaitan laporan kemajuan kerja tahunan.

100-5/4/1 


Laporan Aktiviti Tahunan 
 Kementerian 


Perdagangan 
 Antarabangsa dan 
 Industri  


Perkara  berkaitan  arahan,  carta 
 organisasi,  senarai  tugas,  nama 
 bahagian,  laporan  kemajuan  kerja 
 tahunan,  pengesahan dan  perangkaan 
 jabatan. 


100-5/5  Laporan  Pemantauan 
 dan  Penyelarasan 
 Agensi 


Perkara berkaitan laporan program/aktiviti agensi/bahagian di dalam  MITI. 


100-5/5/1 


Malaysia  External  Trade 
 Development  Corporation 
 (MATRADE) 


Perkara  berkaitan  permohonan  dan 
 penerimaan  laporan  program  dan 
 aktiviti.  


100-5/5/2 


Malaysian  Investment 
 Development  Authority 
 (MIDA)  


Perkara  berkaitan  permohonan  dan 
 penerimaan  laporan  program  dan 
 aktiviti.  


100-5/5/3  Malaysia  Productivity 
 Corporation (MPC) 


Perkara  berkaitan  permohonan  dan 
 penerimaan  laporan  program  dan 
 aktiviti.  


100-5/5/4  SME  Corporation  (SME 
 Corp) 


Perkara  berkaitan  permohonan  dan 
penerimaan  laporan  program  dan 
aktiviti.  



(22)100-5/5/5 


Malaysian  Industrial 
 Development  Finance 
 (MIDF) 


Perkara  berkaitan  permohonan  dan 
 penerimaan  laporan  program  dan 
 aktiviti.  


100-5/5/6  Halal Industry Development 
 Corporation (HDC) 


Perkara  berkaitan  permohonan  dan 
 penerimaan  laporan  program  dan 
 aktiviti.  


100-5/5/7  SME Bank 


Perkara  berkaitan  permohonan  dan 
 penerimaan  laporan  program  dan 
 aktiviti.  


100-5/5/8  Malaysia  Automotive 
 Institute (MAI) 


Perkara  berkaitan  permohonan  dan 
 penerimaan  laporan  program  dan 
 aktiviti.  


100-5/5/9  Malaysia  Steel  Institute 
 (MSI) 


Perkara  berkaitan  permohonan  dan 
 penerimaan  laporan  program  dan 
 aktiviti.  


KOD  AKTIVITI  DESKRIPSI

100-6  Pengurusan Mesyuarat  Perkara  berkaitan  mesyuarat  dalam  jabatan,  mesyuarat  luar  jabatan  dan 
 mesyuarat terperingkat.

KOD  SUB-AKTIVITI  KOD  FAIL  DESKRIPSI

100-6/1  Mesyuarat Dalam 
 Kementerian

Perkara berkaitan pengurusan pelbagai mesyuarat dalaman  MITI. 



(23)100-6/1/1 


Mesyuarat Pengurusan 
 Tertinggi Kementerian 
 Perdagangan Antarabangsa 
 dan Industri   


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/2 


Mesyuarat KSU dengan 
 Pegawai Kumpulan 


Pengurusan dan Profesional  


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/3 


Mesyuarat KSU dengan 
 Komunikasi Korporat 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/4 


Mesyuarat Bahagian Dasar 
 Sektoral 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/5 


Mesyuarat Bahagian Dasar 
 Pelaburan dan Fasilitasi 
 Perdagangan 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/6 


Mesyuarat Bahagian Dasar 
 dan Rundingan Pelbagai 
 Hala 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
kertas  cadangan/kerja,  keputusan 



(24)mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/7 


Mesyuarat Bahagian Dasar 
 dan Penyelarasan 


Rundingan  FTA 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/8 


Mesyuarat Bahagian 
 Hubungan Ekonomi dan 
 Perdagangan 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/9 


Mesyuarat Bahagian 


Kerjasama Ekonomi ASEAN 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/10 


Mesyuarat Bahagian 
 Kerjasama Ekonomi Asia 
 Pasifik (APEC) 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/11 


Mesyuarat Bahagian Khidmat 
 Pengurusan 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
dan pelaporan/tindakan.  



(25)100-6/1/12 


Mesyuarat Bahagian 
 Perancangan Strategik 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/13 


Mesyuarat Bahagian 
 Pembangunan Sektor 
 Perkhidmatan 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/14 


Mesyuarat Bahagian Pejabat 
 Perundangan 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/15 


Mesyuarat Bahagian Pejabat 
 Audit Dalam 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/16 


Mesyuarat Bahagian Pejabat 
 Sekretariat PEMUDAH 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/17 


Mesyuarat Bahagian 
 Pemantauan & NKEA 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
kertas  cadangan/kerja,  keputusan 



(26)mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/18 


Mesyuarat Bahagian 
 Sekretariat Perdagangan 
 Strategik 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/19 


Mesyuarat Bahagian 


Sokongan Perdagangan dan 
 Industri 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/20 


Mesyuarat Bahagian 
 Pengurusan Maklumat 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/21 


Mesyuarat Bulanan Pusat 
 Sumber 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/22  Mesyuarat Sektor Strategik 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
dan pelaporan/tindakan.  



(27)100-6/1/23 


Mesyuarat Jawatankuasa 
 Laman Web/Portal  


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/24  Mesyuarat  Bahagian 
 Kewangan 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/25 


Mesyuarat Jawatankuasa 
 Kualiti dan Keutuhan 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/26  Mesyuarat  Bahagian 
 Pembangunan Kemahiran 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/27  Mesyuarat  Bahagian  Dasar 
 Dan Perancangan Strategik 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/28  Mesyuarat  Unit  Undang-
 Undang 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
kertas  cadangan/kerja,  keputusan 



(28)mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/29 


Mesyuarat Pegawai Tadbir / 
 Ketua Pentadbiran/Pentadbir 
 Bahagian 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/30 


Mesyuarat Pengguna ICT  Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/31 


Mesyuarat Jawatankuasa 
 Audit MITI 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/32 


Mesyuarat Penilaian Sebut 
 Harga MITI 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/33  Mesyuarat  Unit  Komunikasi 
 Korperat 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
dan pelaporan/tindakan.  



(29)100-6/1/34 


Mesyuarat Jawatankuasa 
 Pengurusan Aset Alih 
 Kerajaan (JKPAK) 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/35 


Mesyuarat Jawatankuasa 
 Keutuhan Tadbir Urus 
 Kementerian (JKTU) 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/36 


Mesyuarat Jawatankuasa 
 Kepuasan Pelanggan 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/37 


Mesyuarat Jawatankuasa 
 Penilaian Teknikal Tender  


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/38 


Mesyuarat Panel 


Pembanguanan Sumber 
 Manusia (Latihan) 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
dan pelaporan/tindakan.  



(30)100-6/1/39 


Mesyuarat Jawatankuasa 
 Pengurusan Aset  


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/40 


Mesyuarat Jawatankuasa 
 Tindakan Pembangunan 
 (JKTP) MITI dan Agensi  


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/1/41 


Mesyuarat Jawatankuasa 
 Pemandu Pangkalan Data 
 Enterpris Kecil dan 


Sederhana (EKS)  


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan.  


100-6/2  Mesyuarat Luar 
 Kementerian

Perkara berkaitan pengurusan pelbagai mesyuarat di luar  kementerian. 


100-6/2/1 


Mesyuarat Komunikasi 
 Korporat Bersama Pejabat 
 Perdana Menteri 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 penyediaan  kertas  cadangan, 
 maklumbalas  dan  pelaporan  serta 
 keputusan mesyuarat. 


100-6/2/2 


Mesyuarat Penyelarasan 
 Pegawai Perhubungan 
 Awam KKMM 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
penyediaan  kertas  cadangan, 
maklumbalas  dan  pelaporan  serta 
keputusan mesyuarat. 



(31)100-6/2/3 


Mesyuarat World Bank  Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 penyediaan  kertas  cadangan, 
 maklumbalas  dan  pelaporan  serta 
 keputusan mesyuarat. 


100-6/2/4 


Mesyuarat Kumpulan Kerja 
 Isu Kecekapan (WGEI) 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 penyediaan  kertas  cadangan, 
 maklumbalas  dan  pelaporan  serta 
 keputusan mesyuarat. 


100-6/2/5 


Mesyuarat Kumpulan Kerja 
 Isu Dasar (WGPI) 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 penyediaan  kertas  cadangan, 
 maklumbalas  dan  pelaporan  serta 
 keputusan mesyuarat. 


100-6/2/6 


Mesyuarat Kumpulan Kerja 
 Business Process Re-
 Engineering (FGBPR) in 
 Business Licensing 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 penyediaan  kertas  cadangan, 
 maklumbalas  dan  pelaporan  serta 
 keputusan mesyuarat. 


100-6/3  Mesyuarat  Dalam 
 Kementerian

(Terperingkat) 


Perkara berkaitan pengurusan pelbagai mesyuarat. 


100-6/3/1  Mesyuarat Pengurusan MITI  


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
dan pelaporan/tindakan. 



(32)100-6/3/2  Mesyuarat YB Menteri 
 dengan Pegawai MITI 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan. 


100-6/3/3 


Mesyuarat Mingguan dengan 
 YB Menteri MITI (Pasca 
 Kabinet)  


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
 mesyuarat,  maklumbalas  mesyuarat, 
 kertas  cadangan/kerja,  keputusan 
 mesyuarat,  penyediaan  minit,  edaran 
 dan pelaporan/tindakan. 


100-6/4  Mesyuarat  Luar 
 Kementerian

(Terperingkat) 


Perkara  berkaitan  mesyuarat  terperingkat  anjuran  kementerian/agensi  luar 
 dihadiri oleh pegawai dan wakil MITI.  


100-6/4/1  Mesyuarat Majlis Raja-Raja 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 penyediaan  kertas  cadangan, 
 maklumbalas  dan  pelaporan  serta 
 keputusan mesyuarat. 


100-6/4/2  Keputusan  Mesyuarat 
 Jemaah Menteri 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 penyediaan  kertas  cadangan, 
 maklumbalas  dan  pelaporan  serta 
 keputusan mesyuarat. 


100-6/4/3  Mesyuarat  Menteri  Besar 
 Dan Ketua Menteri 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
penyediaan  kertas  cadangan, 
maklumbalas  dan  pelaporan  serta 
keputusan mesyuarat. 



(33)100-6/4/4 


Mesyuarat  Ketua-Ketua 
 Setiausaha  dan  Ketua-Ketua 
 Perkhidmatan 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 penyediaan  kertas  cadangan, 
 maklumbalas  dan  pelaporan  serta 
 keputusan mesyuarat. 


100-6/4/5 


Mesyuarat  Jawatankuasa 
 Nasional  Pembelajaran 
 Sepanjang Hayat (PSH) 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 penyediaan  kertas  cadangan, 
 maklumbalas  dan  pelaporan  serta 
 keputusan mesyuarat. 


100-6/4/6 


Mesyuarat  Berkala 


Mengenai  Isu-Isu 


Keselamatan  Dalam  Negeri 
 dan Kententeraman Awam 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 penyediaan  kertas  cadangan, 
 maklumbalas  dan  pelaporan  serta 
 keputusan mesyuarat. 


100-6/4/7 


Mesyuarat  Pasukan  Petugas 
 Pembangunan  Perkidmatan 
 Online Sektor Awam 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 penyediaan  kertas  cadangan, 
 maklumbalas  dan  pelaporan  serta 
 keputusan mesyuarat. 


100-6/4/8  Mesyuarat Majlis Ekonomi 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 penyediaan  kertas  cadangan, 
 maklumbalas  dan  pelaporan  serta 
 keputusan mesyuarat. 


100-6/4/9 


Mesyuarat Jawatankuasa IT 
 dan Internet Kerajaan (JITIK)  


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
penyediaan  kertas  cadangan, 
maklumbalas  dan  pelaporan  serta 
keputusan mesyuarat. 



(34)KOD  AKTIVITI  DESKRIPSI

100-7  Kemudahan (Fasiliti)  Perkara  berkaitan  tempahan/penggunaan  kemudahan,  tempahan/  penggunaan 
 premis MITI, tempahan kenderaan MITI.

KOD  SUB-AKTIVITI  KOD  FAIL  DESKRIPSI

100-7/1  Tempahan/

Penggunaan  
 Kemudahan 


Perkara  berkaitan    tempahan  bilik  mesyuarat/  bilik  gerakan/  lobi  dan  podium, 
 kenderaan, peralatan ICT dan peralatan sukan. 


100-7/1/1  Bilik  Mesyuarat/Bilik 
 Gerakan/Lobi dan Podium 


Perkara  berkaitan  permohonan  dan 
 kelulusan    tempahan  kemudahan  bilik 
 mesyuarat/bilik  gerakan/lobi  dan 
 podium. 


100-7/1/2  Tempahan  Kenderaan 
 Kementerian 


Perkara  berkaitan  permohonan  dan 
 kelulusan  menggunakan  borang 
 tempahan  penggunaan  kenderaan 
 jabatan. 


100-7/1/3  Tempahan  Penggunaan 
 Peralatan ICT/Aset 


Perkara  berkaitan  permohonan  dan 
 kelulusan  tempahan  kemudahan 
 peralatan  ICT. 


100-7/1/4  Tempahan  Pakir  kereta 
 MITI 


Perkara  berkaitan  arahan,  permohonan, 
buku  daftar  penggunaan  pakir 
kenderaan MITI. 



(35)100-7/1/5  Tempahan Pasport 
 Rasmi dan Diplomatik 


Perkara  berkaitan  arahan,  surat 
 permohonan  pasport  rasmi  dan 
 diplomatik. 


100-7/2  Permohonan Kuarters 
 Kerajaan

Perkara berkaitan   permohonan kuarters kerajaan. 


100-7/2/1  Kuarters  Kakitangan 
 Kerajaan 


Perkara  berkaitan  urusan  permohonan 
 dan  sokongan  menduduki/  keluar 
 kuarters. 


100/7/3  Permohonan Taska  Perkara berkaitan dengan pengurusan taska MITI. 


100/7/3/1  Taska Kementerian 


Perkara  berkaitan  urusan  permohonan 
 dan  kelulusan  memasuki  taska, 
 peraturan dan pengurusan taska MITI. 


KOD  AKTIVITI   DESKRIPSI

100-8  Pertubuhan, Persatuan 
 dan Kelab

Perkara berkaitan pertubuhan, persatuan dan kelab dalam negeri dan luar negeri. 


KOD  SUB-AKTIVITI  KOD  FAIL  DESKRIPSI

100-8/1  Dalam Negeri  Perkara berkaitan kelab, persatuan dan pertubuhan dalam negeri yang dianggotai 
oleh pegawai dan kakitangan MITI.


(36)100-8/1/1 


Persatuan  Suri  dan 


Anggota  Wanita 


Perkhidmatan  Awam 
 (PUSPANITA) 


Perkara  berkaitan  keahlian,  urusan 
 mesyuarat, cadangan dan maklumbalas, 
 keputusan  mesyuarat,  pelaksanaan 
 aktiviti, jemputan dan pelaporan. 


100-8/1/2  Kelab  Rekreasi  Dan 
 Sukan Kementerian 


Perkara  berkaitan  keahlian,  urusan 
 mesyuarat, cadangan dan maklumbalas, 
 keputusan  mesyuarat,  pelaksanaan 
 aktiviti, jemputan dan pelaporan. 


100-8/1/3  Persatuan  Pegawai  Tadbir 
 dan Diplomatik (PPTD) 


Perkara  berkaitan  keahlian,  urusan 
 mesyuarat, cadangan dan maklumbalas, 
 keputusan  mesyuarat,  pelaksanaan 
 aktiviti, jemputan dan pelaporan. 


100-8/1/4 


Persatuan  Pustakawan 
 Malaysia (PPM)  


Perkara  berkaitan  keahlian,  urusan 
 mesyuarat, cadangan dan maklumbalas, 
 keputusan  mesyuarat,  pelaksanaan 
 aktiviti, jemputan dan pelaporan. 


100-8/1/5  Kelab MITI 


Perkara  berkaitan  keahlian,  urusan 
mesyuarat, cadangan dan maklumbalas, 
keputusan  mesyuarat,  pelaksanaan 
aktiviti, jemputan dan pelaporan. 



(37)100-8/1/6 


Kelab Seni Taman 


Perkara  berkaitan  keahlian,  urusan 
 mesyuarat, cadangan dan maklumbalas, 
 keputusan  mesyuarat,  pelaksanaan 
 aktiviti, jemputan dan pelaporan. 


100-8/2  Luar Negara  Perkara  berkaitan  kelab,  persatuan  dan  pertubuhan  luar  negara  yang  dianggotai 
 oleh pegawai dan kakitangan MITI.

KOD  AKTIVITI  DESKRIPSI

100-9  Parlimen  Perkara  berkaitan  pegawai  bertugas/maklumbalas,  pembentangan  dan 
 perbahasan di Parlimen.

KOD  SUB-AKTIVITI  KOD  FAIL  DESKRIPSI

100-9/1  Pegawai

Bertugas/Maklumbalas 


Perkara berkaitan pegawai bertugas di Dewan  Rakyat  dan Dewan Negara. 


100-9/1/1  Dewan Rakyat 


Perkara  berkaitan  arahan  dan  jadual 
 pegawai  bertugas,  jadual  persidangan, 
 peraturan petugas di Dewan Rakyat dan 
 laporan persidangan. 


100-9/1/2  Dewan Negara 


Perkara  berkaitan  arahan  dan  jadual 
pegawai  bertugas,  jadual  persidangan, 
peraturan  petugas  di  Dewan  Negara 
dan laporan persidangan. 



(38)100-9/2  Pembentangan dan 
 Perbahasan

(TERPERINGKAT) 


Perkara berkaitan belanjawan tahunan, titah diraja, rang undang-undang dan usul. 


100-9/2/1  Maklum  Balas  Dewan 
 Rakyat/Dewan Negara 


Perkara  berkaitan  soalan  dan  jawapan 
 semasa  pembentangan  Dewan 
 Rakyat/Dewan Negara. 


100-9/2/2  Titah Diraja 


Perkara  berkaitan  soalan  dan  jawapan 
 semasa pembentanganTitah Diraja. 


100-9/2/3  Belanjawan Tahunan 


Perkara  berkaitan  soalan  dan  jawapan 
 semasa  pembentangan  Belanjawan 
 Tahunan. 


100-9/2/4  Usul/  Rang  Undang-
 Undang 


Perkara  berkaitan  soalan  dan  jawapan 
 semasa pembentangan dan perbahasan 
 mengenai usul. 


KOD  AKTIVITI  DESKRIPSI

100-10  Penerbitan   Perkara  berkaitan  Jawatankuasa  Penerbitan,  laporan  tahunan,  buletin,  jurnal, 
newsletter, terbitan khas, pesanan terbitan, pengedaran dan projek terbitan.


(39)KOD  SUB-AKTIVITI  KOD  FAIL  DESKRIPSI 
 100-10/1  Jawatankuasa 


Penerbitan 


Perkara berkaitan Jawatankuasa Induk Penerbitan. 


100-10/1/1  Jawatankuasa  Induk 
 Penerbitan 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 penyediaan  kertas  cadangan 
 penerbitan, maklumbalas dan keputusan 
 mesyuarat. 


100-10/2  Laporan Tahunan  Perkara berkaitan laporan tahunan yang diterbitkan oleh MITI. 


100-10/2/1  Laporan  Tahunan 
 Kementerian 


Perkara  berkaitan  pengumpulan 
 maklumat,  deraf  laporan  dan  urusan 
 percetakan laporan tahunan  MITI. 


100-10/2/2  Laporan  Tahunan  Unit 
 Audit Dalam 


Perkara  berkaitan  pengumpulan 
 maklumat,  deraf  laporan  dan  urusan 
 percetakan  laporan  tahunan    Unit  Audit  
 Kementerian. 


100-10/2/3  Laporan  Tindakan 
 Pengauditan 


Perkara  berkaitan  arahan,  urusan 
mesyuarat,  keputusan  mesyuarat, 
pengumpulan  maklumat,  sebutharga, 
penilai  sebutharga,  pelantikan 
percetakan,  pembayaran,  deraf, 
semakan  deraf,  pindaan  dan 
percetakan. 



(40)100-10/3  Buletin/Jurnal/Majalah  Perkara berkaitan buletin/jurnal/majalah yang diterbitkan MITI.

100-10/3/1  Buletin Kementerian 


Perkara  berkaitan  pengumpulan 
 maklumat,  penyediaan  deraf  terbitan 
 dan urusan percetakan Buletin MITI. 


100-10/4  Dokumentasi/Liputan 
 Video 


Perkara berkaitan dokumentasi/ liputan video majlis MITI. 


100-10/4/1  Liputan  Video  Majlis 
 Kementerian 


Perkara  berkaitan  permohonan  dan 
 kelulusan  dan  maklumat  penyediaan 
 rakaman video majlis MITI. 


100-10/5  Pengedaran  Perkara berkaitan pengedaran terbitan MITI dan pengedaran terbitan dari luar.

100-10/5/1  Edaran  Terbitan 
 Kementerian 


Perkara  berkaitan  urusan  permohonan 
 dan  kelulusan  untuk  pengedaran 
 terbitan MITI. 


100/10/5/2  Edaran Terbitan Luar 


Perkara  berkaitan  pengedaran  terbitan 
 dari luar. 


KOD  AKTIVITI  DESKRIPSI

100-11  Teknologi Maklumat 
 Dan Komunikasi (ICT)

Perkara berkaitan teknologi maklumat, sistem aplikasi, teknikal dan multimedia. 



(41)KOD  SUB-AKTIVITI  KOD  FAIL  DESKRIPSI

100-11/1  Teknologi Maklumat  Perkara  berkaitan  Dasar  Keselamatan  ICT,  Pelan  Strategik  ICT  (ISP)  dan 
 Jawatankuasa Semakan Perjanjian projek ICT.

100-11/1/1  Dasar  Keselamatan  ICT 
 (DKICT) 


Perkara  berkaitan  akuan  pematuhan 
 dasar,  pindaan  dasar,  perlantikan  Ketua 
 Pengawai Maklumat, ancaman ICT, audit 
 keselamatan  ICT,  laporan  pemantauan 
 keselamatan  ICT  dan  bengkel 
 keselamatan ICT. 


100-11/1/2 


Pelan  Strategik  ICT 
 Internet  Service  Provider 
 (ISP) 


Perkara  berkaitan  penyediaan  pelan,  
 pemantauan,  peningkatan  rangkaian, 
 laporan dan keselamatan rangkaian. 


100-11/1/3  Jawatankuasa  Semakan 
 Perjanjian projek ICT 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 maklumbalas,  pindaan  dan  keputusan 
 mesyuarat. 


100-11/1/4 


Disaster Recovery Centre 
 (DRC) 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 maklumbalas,  pindaan  dan  keputusan 
 mesyuarat. 


100-11/2  Sistem Aplikasi  Perkara  berkaitan  urusan  pembangunan,  pengujian,  perlaksanaan  dan 
 penyelenggaraan  aplikasi di  MITI.

100-11/2/1  Email  MITI  (Lotus  Perkara  berkaitan  perolehan, 
pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 



(42)Notes)  sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/2  Sistem SITTDEC  


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/3  Sistem  Pusat 
 Timbangtara 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/4  Sistem  Eksposisi  dan 
 Trade Fair  


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/5 


Sistem Bahagian 
 Pentadbiran dan 
 Kewangan 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/6  Sistem Bahagian 
 Perindustrian  


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/7  Sistem Bahagian 
 Perdagangan 


Antarabangsa (BPA) 
   


Perkara  berkaitan  perolehan, 
pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
sistem,  permohonan,  makluman, 
laporan, pemasangan. 



(43)100-11/2/8  Sistem Industri Tekstil  


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/9 


Sistem Bahagian 
 Perdagangan Eksport 
 (MEXPO)z 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/10  Sistem Perpustakaan 
 (MyGalery@MITI/KM@) 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/11  Sistem Tempahan Bilik 
 Mesyuarat  


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/12  Sistem Tempahan 
 Kenderaan  


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/13  Sistem Penyelidikan dan 
 Dasar (R&P)  


Perkara  berkaitan  perolehan, 
pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
sistem,  permohonan,  makluman, 
laporan, pemasangan. 



(44)100-11/2/14 


Sistem Skim 


Keistimewaan Tarif 
 Samarata 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/15 


Sistem Peperiksaan 
 Kenaikan Pangkat Secara 
 Lantikan (KPSL) 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/16  Sistem APEC Investment 


& Technology 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/17  Sistem CORRIS 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/18  Sistem Penggunaan 
 Perisian SAS 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/19 


Sistem Maklumat 
 Eksekutif (EIS) 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
sistem,  permohonan,  makluman, 
laporan, pemasangan. 



(45)100-11/2/20  Sistem Perdagangan Luar 
 Malaysia 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/21 


Sistem Electronic Data 
 Interchange (EDI) 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/22 


Sistem YBM 2000/ 


Pejabat Menteri 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/23 


Sistem CSL 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/24 


Sistem Approve Permit 
 (AP) 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/25 


Sistem Pengkalan Data 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
sistem,  permohonan,  makluman, 
laporan, pemasangan. 



(46)100-11/2/26 


Sistem ITX’94  Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/27 


Sistem ASEAN PTA 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/28  Sistem Elvis 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/29 


Sistem Komputer Pejabat 
 TC 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/30 


Sistem Aplikasi Baru 
 Berkomputer 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/31 


Sistem Pembangunan 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
sistem,  permohonan,  makluman, 
laporan, pemasangan. 



(47)100-11/2/32 


Generalise System of 
 Preference (GSP) 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/33 


Sistem Perlaksanaan 
 SPM untuk BTM 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/34 


Sistem MNFP 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/35 


Sistem AICO 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/36 


Sistem Maklumat 


Penggajian Buruh Asing 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/37 


Projek MATRIIX 
 (Pembangunan) 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
sistem,  permohonan,  makluman, 
laporan, pemasangan. 



(48)100-11/2/38 


Projek MATRIIX Fasa II 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/39 


Projek MATRIIX 


(Pembangunan), PMO, 
 Installation 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/40 


Sistem Maklumbalas 
 Mesyuarat Jemaah 
 Menteri 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/41 


Human Resource 


Management Information 
 System (HRMIS) 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/42 


Sistem Pelawat MITI 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/43 


Sistem Panduan Telefon 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
sistem,  permohonan,  makluman, 
laporan, pemasangan. 



(49)100-11/2/44 


System Resource 


Information System (RIS) 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/45  E-permit 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/46 


Data Dictionary Sector 
 Awam (KK6) 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/47 


Projek Matriix Fasa II – 
 Industry Information 
 System 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/48 


Sistem Pemantauan 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/49 


Business Licensing 


Electronic Support System 
 (BLESS) 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
sistem,  permohonan,  makluman, 
laporan, pemasangan. 



(50)100-11/2/50 


Sistem Pengurusan Aset 
 (SPA) 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/51 


Wireless Hotspot (WIFI) 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/52 


Network Monitoring 
 System (NMS) 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/53 


Rangkaian Setempat Giga 
 Bit (GIGA) 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/54 


Web Application Firewall 
 (WAF) 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/55 


Database Bumiputra 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
sistem,  permohonan,  makluman, 
laporan, pemasangan. 



(51)100-11/2/56 


Open  Source  Software 
 (OSS) 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/57 


My SMS 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/58 


National Single Window 
 (NSW) 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/59 


Multimedia Super 
 Corridor/ E-Commerce 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/60  System Officer Directory 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/61 


Sistem eMOU 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
sistem,  permohonan,  makluman, 
laporan, pemasangan. 



(52)100-11/2/62 


Projek Profil Kompetensi 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/63 


Economist Intelligence 
 Unit (EIU) 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/64 


Katalog Induk 
 Kebangsaan (KIK) 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/65 


NSTP e-Media 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/66 


Mylib 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/2/67 


Lawnet 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
sistem,  permohonan,  makluman, 
laporan, pemasangan. 



(53)100-11/2/68 


Sistem DDMS 


Perkara  berkaitan  perolehan, 
 pengubahsuaian  sistem,  penyenggaraan 
 sistem,  permohonan,  makluman, 
 laporan, pemasangan. 


100-11/3  Teknikal  Perkara  berkaitan  Rangkaian  (Networking),  Aduan  (Helpdesk),  Pangkalan  Data 
 (Data  Center),  Information  Security  Management  System (ISMS)  dan  Antivirus 
 Komputer.

100-11/3/1  Rangkaian (networking) 


Perkara  berkaitan  dengan  urusan 
 penyambungan,  pemasangan  dan  naik 
 taraf rangkaian. 


100-11/3/2  Aduan/Helpdesk 


Perkara  berkaitan  dengan  aduan 
 (Helpdesk)  kerosakan  dan  tindakan 
 susulan. 


100-11/3/3  Pangkalan  Data  (Data 
 Center) 


Perkara  berkaitan  dengan  urusan 
 perolehan,  pemasangan  dan 
 penyelenggaraan  pangkalan  data  (Data 
 Center). 


100-11/3/4 


Information  Security 
 Management 


System(ISMS)


Perkara  berkaitan  dengan  perolehan, 
pemasangan  dan  penyelenggaraan 
Information  Security  Management 
System (ISMS). 



(54)100-11/3/5  Antivirus Komputer 


Perkara  berkaitan  dengan  perolehan, 
 pemasangan  dan  penyelenggaraan 
 sistem antivirus computer. 


100-11/3/6 


Perkhidmatan 


Pemantauan  Rangkaian 
 Keselamatan  ICT  Sektor 
 Awam Malaysia (PRISMA) 


Perkara  berkaitan  pemantauan 
 rangkaian  keselamatan  ICT  Sektor 
 Awam  Malaysia  (PRISMA),  laporan, 
 aduan, insiden pencerobohan rangkaian. 


100-11/3/7  Jawatankuasa 
 Perlaksanaan IPV6 


Perkara  berkaitan  Jawatankuasa 
 Perlaksanaan IPV6. 


100-11/3/8  Domain 


Perkara  berkaitan  langganan  tahunan 
 domain MITI. 


100-11/3/9 


Government  Computer 
 Emergency Respon Team 
 (GCERT) 


Perkara  berkaitan  pemantauan, 
 peningkatan  rangkaian,  laporan  dan 
 keselamatan rangkaian. 


100-11/3/10 


Malaysia  Government 
 Security  Operation  Centre 
 (MyGSOC) 


Perkara  berkaitan  pemantauan, 
 peningkatan  rangkaian,  laporan  dan 
 keselamatan rangkaian. 


100-11/3/11  Video Conference (VC) 


Perkara  berkaitan  projek,  sebut  harga, 
 penyelenggaraan,  permohonan  baru, 
 permohonan  tambahan,  kontrak, 
 penilaian teknikal. 


100-11/4  Multimedia  Perkara berkaitan pembangunan laman web dan portal MITI, jabatan dan agensi di 
bawahnya.


(55)100-11/4/1 


Laman Web  Kementerian 
 Perdagangan 


Antarabangsa dan Industri 


Perkara  berkaitan  cadangan 
 pembangunan,  urusan  mesyuarat, 
 maklumbalas,  kelulusan  pembangunan, 
 keputusan  mesyuarat,  pembangunan 
 sistem,  penyediaan  kandungan  dan 
 pelaporan. 


100-11/4/2 


Portal  Kementerian  
 Perdagangan 


Antarabangsa dan Industri 


Perkara  berkaitan  cadangan 
 pembangunan,  urusan  mesyuarat, 
 maklumbalas,  kelulusan  pembangunan, 
 keputusan  mesyuarat,  pembangunan 
 sistem,  penyediaan  kandungan  dan 
 pelaporan.  


100-11/4/3 


Portal Services Sector 
 Development Division 
 (SSDD) 


Perkara  berkaitan  cadangan 
 pembangunan,  urusan  mesyuarat, 
 maklumbalas,  kelulusan  pembangunan,  
 keputusan  mesyuarat,    pembangunan 
 sistem,  penyediaan  kandungan  dan 
 pelaporan. 


100-11/4/4  Portal Internet 


Perkara  berkaitan  cadangan 
pembangunan,  urusan  mesyuarat, 
maklumbalas,  kelulusan  pembangunan, 
keputusan  mesyuarat,  pembangunan 
sistem,  penyediaan  kandungan  dan 
pelaporan. 



(56)KOD  AKTIVITI  DESKRIPSI

100-12  Pengurusan Rekod  Perkara  berkaitan  klasifikasi  fail    MITI,  pentadbiran  registri  dan  bilik  rekod, 
 pelupusan  rekod dan pengurusan rekod terperingkat.

KOD  SUB-AKTIVITI  KOD  FAIL  DESKRIPSI

100-12/1  Klasifikasi Fail  Perkara berkaitan penyediaan dan pelaksanaan klasifikasi fail.

100-12/1/1 


Jawatankuasa Pengurusan 
 Rekod  Kementerian  
 Perdagangan 


Antarabangsa dan Industri 


Perkara  berkaitan  urusan  mesyuarat, 
 perbincangan,  cadangan,  maklumbalas 
 dan keputusan mesyuarat.   


100-12/1/2 


Klasifikasi  Fail 
 Kementerian  


Perdagangan 


Antarabangsa dan Industri 


Perkara berkaitan penyediaan klasifikasi 
 fail  MITI,  cadangan  dan  pelaksanaan 
 bengkel,  deraf  dan  kelulusan  klasifikasi 
 fail MITI. 


10-12/1/3 


Pelaksanaan  Digital 
 Document  Management 
 System 


Perkara  berkaitan  cadangan,  keputusan 
 dan  pelaksanaan  projek  Digital 
 Document Management System. 


100-12/2  Pentadbiran Registri 
 dan Bilik Rekod

Perkara berkaitan pelantikan Pegawai Rekod, pengurusan rekod dan bilik registri, 
pembangunan  Pelan  Tindakan  Bencana  Rekod,  perkhidmatan  pos  dan  mel, 
meterai (seal) keselamatan dan peraturan pengurusan rekod jabatan. 



(57)100-12/2/1  Pelantikan Pegawai Rekod 
 Kementerian 


Perkara  berkaitan  permohonan  dan 
 pengesahan  Pelantikan  Pegawai  Rekod 
 kementerian.  


100-12/2/2  Pengurusan  Bilik  Registri 
 dan Bilik Rekod 


Perkara  berkaitan  pengurusan  Bilik 
 Registri dan Bilik Rekod. 


100-12/2/3  Pelan  Tindakan  Bencana 
 Rekod Kerajaan 


Perkara  berkaitan  penyediaan  dan 
 kelulusan  Pelan  Tindakan  Bencana 
 Rekod Kerajaan. 


100-12/2/4 


Perkhidmatan Pos dan Mel 


Meterai  (Seal) 


Keselamatan 


Perkara  berkaitan  urusan  perkhidmatan 
 pos  dan  mel  meterai  (seal) 
 keselamatan. 


100-12/2/5  Peraturan  Pengurusan 
 Rekod 


Perkara  berkaitan  penyediaan  dan 
 kelulusan  peraturan  pengurusan  rekod 
 MITI. 


100-12/3  Pelupusan Rekod       Perkara  berkaitan    Jadual  Pelupusan  Rekod,    permohonan  pelupusan  rekod  dan  
 pemindahan rekod dan penyerahan bahan rasmi.

100-12/3/1  Jadual  Pelupusan  Rekod 
 (JPR) 


Perkara  berkaitan  penyediaan  jadual, 
cadangan  bengkel,  penyediaan  deraf 
dan  kelulusan  Jadual  Pelupusan  Rekod 
(JPR). 



(58)100-12/3/2  Permohonan  Pelupusan 
 Rekod 


Perkara  berkaitan  permohonan  dan 
 kelulusan pelupusan rekod. 


100-12/3/3  Pemindahan Rekod 


Perkara  berkaitan  urusan  pemindahan 
 rekod. 


100-12/3/4  Penyerahan Bahan Rasmi 


Perkara  berkaitan  urusan  penyerahan 
 bahan  rasmi  seperti  penerbitan  MITI  ke 
 Arkib Negara. 


100-12/4  Pengurusan Rekod 
 Terperingkat

Perkara  berkaitan  dengan  pelantikan  Pegawai  Pengelas  Rekod,  pengelasan 
 semula rekod terperingkat dan inspektorat rekod terperingkat. 


100-12/4/1  Pelantikan  Pegawai 
 Pengelas Rekod 


Perkara  berkaitan  urusan  pelaporan, 
 pelantikan  dan  sijil  mengenai  Pegawai 
 Pengelas  di  Bawah  Seksyen  2B,  Akta 
 Rahsia Rasmi 1972. 


100-12/4/2  Pengelasan  Semula 
 Rekod Terperingkat 


Perkara  berkaitan  urusan  pengelasan 
 semula rekod terperingkat. 


100-12/4/3  Inspektorat  Rekod 
 Terperingkat 
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        Rujukan

        
            	
                        
                    



            
                View            
        

    


      
        
          

                    Muat turun sekarang ( PDF - 652 halaman - 5.25 MB )
            

      


      
      
        
  DOKUMEN BERKAITAN

  
    
      
          
        
            PELAKSANA  DALAM  PE\\1BEKALAN  PERUMAHAN KOS  RENDAH  DI  JOHOR BAHRU:  KAJIAN  KES  PERBADANAN 
        
      

        Skim-skim perumahan yang dalam perancangan (sudah dan dalam proses kelulusan). Dalam  setiap  pendekatan  akan  mengambil  kira  beberapa  aspek  penting  seperti  peratusan  rumah

    
      
          
        
            PENGARUH AMALAN PENGURUSAN STRATEGIK, SOKONGAN  PENGETUA DAN PERLAKUAN INOVATIF  TERHADAP  PRESTASI 
        
      

        Malah  disebabkan  oleh  kekurangan  sokongan,  tidak  selesa  dengan  sikap  para  pentadbir,  dan  tertarik  dengan  tawaran  gaji  sekolah  umum  kerajaan,  Runcaen  (2011)

    
      
          
        
            SIJIL PELUPUSAN ASET ALIH  
        
      

        Kaedah  pelupusan  secara tukar  ganti  boleh  dilaksanakan  ke  atas  aset  yang  tidak  ekonomi  dibaiki  tetapi  boleh  dikeluarkan  komponen-komponen  tertentu  seperti 

    
      
          
        
            Pandangan Kakitangan Akademik dan Bukan Akademik Terhadap Penilaian Prestasi di UiTM Cawangan Pahang
        
      

        Ini diikuti dengan penyataan-penyataan lain seperti jumlah kenaikan gaji ditentukan oleh markah semasa penilaian prestasi (min == 2.73), penggantungan dan pembuangan pekerja

    
      
          
        
            KERJA GURU  SEKOLAH AGAMA RAKYAT DI WILAYAH YALA,  THAILAND 
        
      

        Malah  disebabkan  oleh  kekurangan  sokongan,  tidak  selesa  dengan  sikap  para  pentadbir,  dan  tertarik  dengan  tawaran  gaji  sekolah  umum  kerajaan,  Runcaen  (2011)

    
      
          
        
            RAMELI ABDUL QAYUUM ABDUL RAZAK MUHAMAD TAUFIK MD SHARIPP MOHD ZAID MUSTAFAR MOHD KHAIRUL NIZAM MOHD AZIZ RAWI NORDIN S
        
      

        Pada  masa  yang  sama,  sekiranya  majikan  membayar  gaji  yang  terlalu  tinggi,  mereka  akan  mengalami  kesukaran  untuk  mencipta  keuntungan  dan  meneruskan  perniagaan

    
      
          
        
            TAKLIMAT PERMOHONAN  PERJAWATAN DI LUAR ABM  TAHUN 2015
        
      

         carta organisasi bahagian yang terlibat berserta skim  perkhidmatan dan gred jawatan bagi semua jawatan  LAMPIRAN A1(a). ◦

    
      
          
        
            DI MALAYSIA
        
      

        Peningkatan  jumlah kutipan zakat melalui sistem potongan gaji ini konsisten dengan jumlah  peningkatan  kakitangan  yang  membuat  pembayaran  zakat  melalui  potongan  gaji  di
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            View of PERANAN CUEPACS TERHADAP TUNTUTAN KENAIKAN GAJI ANGGOTA PERKHIDMATAN AWAM DI PERSEKUTUAN TANAH MELAYU, 1957â€“1970
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            Skim i-SURI : pelaksanaan di kalangan suri rumah menurut perspektif undang-undang
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            Perbandingan penstrukturan gaji minimum pekerja pada hotel berkesatuan sekerja dan bukan berkesatuan sekerja
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