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KETUA PERPUSTAKAAN

BAHAGIAN PENTADBIRAN ORGANISASI

• Menyelaras program/aktiviti (takwim) BahagianPerancangan, pelaksanaan dan pencapaian
PS dan KPI Bahagian

• Mengurus Tadbir Urus Perpustakaan
• Menyelaras Perancangan Strategik & Kualiti perpustakaan
• Mengurus sistem fail dan rekod Pentadbiran perpustakaan
• Perancangan dan pemantauan pelaksanaan operasi Unit Arkib Cawangan Selangor.
• Merancang pemerolehan bahan arkib.
• Merancang pemuliharaan koleksi perpustakaan dan arkib

BAHAGIAN PERANCANGAN & PEMBANGUNAN PERPUSTAKAAN

• Merancang dan menyelaras keperluan pembangunan sumber bahan bercetak perpustakaan
(bahan silibus/koleksi khas/majalah dan jurnal, pesanan tetap)

• Mengurus dan memantau prestasi perbelanjaan peruntukan pembelian bahan bercetak

• Mengurus pengindeksan bahan perpustakaan
• Mengurus pengkatalogan bahan perpustakaan
• Mengurus perlupusan bahan bercetak perpustakaan

UNIT PESANAN BAHAN

• Mengurus proses pembelian sumber bahan bercetak (buku/majalah/jurnal)

• Mengurus pengkatalogan dan pengkelasan bahan
• Mengurus Mesyuarat Kelulusan Pembelian Buku dan Majalah PTAR

• Mengurus Mesyuarat Pemilihan Vendor Buku PTAR

• Mengesah harga buku berkaitan proses denda lewat pemulangan buku dan 

pemotongan gaji staf

UNIT HARTA INTELEK, HADIAH & PERTUKARAN

• Mengurus bahan hadiah dan pertukaran bahan terbitan UiTM dari 

agensi/organisasi dalam & luar UiTM
• Mengurus perolehan bahan harta intelek (pengurusan dasar serahan)

• Mengurus kandungan tempatan mengikut keperluan PTJ UiTM
• Mengurus sumbangan bahan kepada PTJ UiTM (Reading Corner)

• Mengurus kawalan kualiti rekod dan fizikal bahan hadiah dan harta intelek

UNIT IMBANGAN BAHAN & PELUPUSAN

• Mengurus cadangan pembelian bahan bacaan silibus. 

• Mengurus penilaian pelupusan sumber bahan perpustakaan. 

• Mengurus imbangan dan pemilikan bahan perpustakaan (perubahan lokasi 
program akademik).  

• Mengurus maklumat silibus mengikut program akademik.

• Mengurus pembangunan Koleksi Retro. 

UNIT PERKHIDMATAN PERPUSTAKAAN

• Pelaksanaan dan pencapaian KPI Unit.
• Perancangan perkhidmatan pelanggan dan koleksi perpustakaan

• Perancangan bagi mempergiatkan program galakan membaca di peringkat universiti

• Perancangan kerjasama strategik jaringan komuniti (fakulti,perpustakaan, universiti, industri dalam
atau luar negara)

• Perancangan penyelidikan berkaitan perpustakaan

• Perancangan Program Literasi Maklumat di peringkat universiti

• Perancangan Perkhidmatan rujukan perpustakaan
• Perancangan pelan promosi dan publisiti perpustakaan serta pameran utama PTAR
• Merancang dan Mengurus hal ehwal Pegawai Perhubungan Perpustakaan (PPP) dan Pegawai

Perhubungan Fakulti

• Mengurus penulisan rasmi perpustakaan
• Menyelaras taklimat, lawatan dari luar PTAR
• Menyelaras aduan dan maklumbalas pelanggan perpustakaan

UNIT PERKHIDMATAN PELANGGAN & KOLEKSI

• Mengurus kaunter Perkhidmatan Pelanggan

• Mengurus kutipan hasil denda perpustakaan
• Mengurus perhubungan pelanggan (CRM-Customer Relationship Management)

• Mengurus perkhidmatan sistem Pembekalan Penerbitan dan Perkhidmatan Book 
Delivery Service.

• Mengurus bahan baharu perpustakaan

• Mengurus koleksi am dan koleksi khas Bahan Harta Intelek Universiti
• Mengurus penyenggaraan koleksi Perpustakaan (perpindahan dan penjajaran bahan)

• Mengurus pemasaran koleksi perpustakaan
• Menjalankan kerja-kerja pengambilan stok (stock taking) 

UNIT PENYELIDIKAN, PEMBELAJARAN & RUJUKAN

• Mengurus perkhidmatan rujukan secara fizikal dan online (Chat with Librarian)

• Mengurus perkhidmatan Selection Dissemination Information (SDI)

• Mengurus perkhidmatan pencarian maklumat

• Menyelaras dan mengemaskini media sosial bahagian (Facebook, Blog, Twitter dan 
Youtube)

• Menyelaras validasi rekod penerbitan di PRISMa, MyCite dan MyJurnal

• Mengendalikan perkhidmatan konsultansi sokongan penyelidikan (citation, h-index, 
impact factors)

• Menguruskan semakan jurnal berindeks

• Mengendalikan program bimbingan sokongan penyelidikan bersama penerbit

• Menyelaras kursus percuma/berbayar yang berkaitan perkhidmatan penyelidikan

• Mengurus program literasi maklumat
• Mengurus perkhidmatan Distance Learning

• Mengendalikan tunjuk ajar secara walk in atau berjadual
• Mengurus aktiviti promosi literasi maklumat 

UNIT PERPUSTAKAAN DIGITAL

• Perancangan dan Pemantuan infra-ICT, Sistem Maklumat Perpustakaan , Aplikasi 

Digital , Web Perpustakaan
• Perancangan Infra dan Perkhidmatan ICT

• Mengurus laman web perpustakaan

• Perancangan Perolehan ICT Perpustakaan

Ketua Timbalan Pustakawan

(S54)

PTAR KAMPUS PUNCAK 
PERDANA

PTAR KOMPLEKS ALAM BINA & 
SENI REKA

PTAR KAMPUS SUNGAI 
BULOH, SELAYANG

PTAR KAMPUS DENGKIL

UNIT PENTADBIRAN

• Menyelaras pengurusan risiko perpustakaan
• Menyelaras penyediaan dokumen kualiti perpustakaan.

• Menyelaras dan menyediakan laporan perpustakaan untuk kelulusan/pemakluman
Mesyuarat MPD Selangor, JKEN & JPPP

• Sekretariat mesyuarat utama perpustakaan (JPD)

• Mengurus penilaian prestasi Jabatan/ Bahagian/ perpustakaan cawangan

• Mengurus data dan maklumat perjawatan perpustakaan
• Mengurus laporan kad perakam waktu staf PTAR (Moderator cuti perpustakaan)

• Mengurus keperluan Skim Khidmat Pelajar (SKP)

• Mengurus dan menyediakan jadual bertugas staf

• Mengurus penggunaan kenderaan perpustakaan

• Menyelaras penganjuran latihan/kursus dalaman dan luaran perpustakaan

• Mengurus Latihan Industri pelajar/Job Attachment staf PTAR ke organisasi dalam

dan luar UiTM

• Mengurus peruntukan pengurusan dan Tabung Amanah perpustakaan

• Mengurus pembekalan, perkhidmatan/kerja-kerja

• Mengurus aset mudah alih dan kawalan verifikasi aset, Inventori
• Memantau pelaksanaan projek pembangunan dan naiktaraf.

• Menyelenggara infrastruktur perpustakaan.

UNIT ARKIB

• Mengurus pembangunan koleksi arkib.

• Mengurus Sistem Arkib (AMS)

• Mengurus pelaksanaan rekod digital universiti

• Mengurus pelupusan rekod fizikal dan rekod elektronik

• Mengurus khidmat nasihat dan taklimat jabatan

• Mengurus pelantikan Pegawai Rekod Universiti

• Mengurus pelaksanaan audit rekod universiti

• Mengurus pemeliharaan dan pemuliharaan bahan perpustakaan/arkib

CARTA FUNGSI
PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK

UiTM CAWANGAN SELANGOR


