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UNIVERSITI TEKNIKAL MALAYSIA MELAKA

GARIS PANDUAN PENGGUNAAN DAN PENGURUSAN

MEL ELEKTRONIK
1. PENGENALAN
Garis panduan ini adalah untuk memberikan panduan yang khusus kepada semua pegawai dan kakitangan Universiti Teknikal Malaysia Melaka mengenai tanggungjawab mereka sewaktu mengguna, mengendali dan menyimpan rekod-rekod di dalam bentuk mel elektronik.  Ia juga mengariskan beberapa etika yang perlu dipatuhi ketika menggunakan kemudahan mel elektronik di dalam Universiti Teknikal Malaysia Melaka.

Sistem mel elektronik adalah merupakan satu kaedah di mana perhubungan di antara dua pihak dapat dilaksanakan secara elektronik.  Ianya tidak banyak berbeza dari corak perhubungan yang konventional yang menggunakan kertas, dan seperti lain-lain peralatan komunikasi yang lain, ianya berupaya mendokumentasikan transaksi yang boleh dikira sebagai rekod-rekod yang formal.  Oleh itu, ia tidaklah boleh dipisahkan lain-lain sistem rekod dan juga sistem penyimpanan rekod yang ada.

2. TUJUAN
Tujuan panduan pengurusan mel elektronik ini adalah untuk memastikan bahawa:

2.1
Semua pegawai dan kakitangan Universiti Teknikal Malaysia Melaka maklum tentang adanya panduan dan peraturan terhadap penggunaan mel elektronik;

2.2
Perkhidmatan mel elektronik digunakan selaras dengan panduan dan peraturan  yang ditetapkan.

2.3
Para pengguna perkhidmatan mel elektronik sedar akan tanggungjawab mereka di dalam pengurusan rekod-rekod mel elektronik  tersebut; dan

2.4
Dapat meminimakan sebarang permasalahan kepada perkhidmatan mel elektronik dan lain-lain perkhidmatan komputer Universiti Teknikal Malaysia Melaka.

3. DEFINISI
Definisi-definisi yang digunakan di dalam garis panduan ini adalah diperjelaskan di dalam lampiran A
4. SKOP

Peraturan pengurusan mel elektronik ini meliputi:

4.1
Semua perkhidmatan dan sistem mel elektronik yang disediakan

4.2
Semua pegawai dan kakitangan Universiti Teknikal Malaysia Melaka; dan

4.3 
Semua rekod-rekod mel elektronik yang diwujudkan dan diterima oleh pegawai dan kakitangan Universiti Teknikal Malaysia Melaka atau pengguna yang menggunakan perkhidmatan mel elektrinik Universiti Teknikal Malaysia Melaka.

I. PERATURAN
5.
PERATURAN PENGGUNAAN MEL ELEKTRONIK
Peraturan penggunaan mel elektrinik di Universiti Teknikal Malaysia Melaka terbahagi kepada 3 kategori, iaitu Peraturan Penggunaan Am, Peraturan Keselamatan dan Peraturan Penggunaan Khas.  Peraturan-peraturan yang di kemukakan ini hendaklah dipatuhi sepenuhnya agar satu penggunaan yang sistematik, efisyen dan berwibawa dapat dilaksanakan secara menyeluruh.
5.1 PERATURAN PENGGUNAAN AM
Peraturan ini adalah untuk memaklumkan kepada para pengguna mel elektronik di Universiti Teknikal Malaysia Melaka tentang perkhidmatan dan sistem yang disediakan dan perkara-perkara am yang perlu diambil ingatan sewaktu menggunakannya.
5.1.1 
Hak Milik
Semua perkhidmatan dan sistem mel elektronik yang ada di dalam Universiti Teknikal Malaysia Melaka adalah merupakan kemudahan yang disediakan oleh Pusat Komputer.  Oleh itu semua alamat mel elektronik atau akaunnya yang diberikan oleh Pusat Komputer.  Oleh itu semua alamat mel elektronik atau akaunnya yang diberikan oleh Pusat Komputer kepada pegawai dan kakitangannya, jabatan atau Unit di dalamnya adalah merupakan milik Pusat Komputer dan UTeM.
5.1.2 
Penggunaan
Perkhidmatan dan sistem mel elektronik ini pada asasnya adalah untuk kegunaan rasmi yang berkaitan dengan kerja-kerja Universiti Teknikal Malaysia Melaka.  Oleh itu pegawai dan kakitangan Universiti Teknikal Malaysia Melaka harus menggunakannya secara bertanggungjawab berlandaskan undang-undang negara, peraturan-peraturan Perkhidmatan Awam, polisi Jabatan dan mengikut etika yang bersopan.
Adalah dilarang sama sekali perkhidmatan ini digunakan untuk:

a) Kegiatan yang menyalahi undang-undang negara;

b) Tujuan komersial yang tidak berkaitan dengan kerja-kerja UTeM;

c) Kegiatan perniagaan peribadi; dan

d) Urusan-urusan yang tidak selaras dengan dasar dan peraturan Kerajaan.

5.1.3 
Komunikasi Dalam Jabatan
Sistem mel elektronik ini adalah merupakan kaedah interaksi di dalam Jabatan Universiti Teknikal Malaysia Melaka yang digalakkkan dan ianya haruslah digunakan sepenuhnya.

5.2 PERATURAN KESELAMATAN
Peraturan ini menggariskan perkara-perkara yang perlu dipenuhi oleh para pengguna mel elektronik di Universiti Teknikal Malaysia Melaka yang digalakkan dan ianya haruslah digunakan sepenuhnya.
5.2.1 
Bahan Terperingkat
Sistem mel elektronik yang disediakan tidak boleh digunakan untuk menghantar sebarang dokumen, rekod dan lain-lain bahan yang bertaraf terperingkat seperti `SULIT’ , `RAHSIA’ , dan sebagainya.  Sebarang transaksi yang melibatkan bahan-bahan terperingkat ini adalah tertakluk kepada AKTA RAHSIA RASMI.
5.2.2 
Katalaluan
Penggunaan sistem mel elektronik adalah merupakan tanggungjawab pengguna.  Oleh itu katalaluan yang diberikan haruslah dijaga dan diguna dengan penuh tanggungjawab.  Setiap penggunaan mestilah menggunakan katalaluan yang telah diberikan oleh pihak Pusat Komputer.  Penggunaan katalaluan atau alamat mel elektronik orang lain adalah merupakan satu kesalahan dan tindakan boleh diambil.

5.2.3 
Pemeriksaan
Setiap komunikasi yang terdapat di dalam sistem mel elektronik Universiti Teknikal Malaysia Melaka bukanlah merupakan milik peribadi.  Oleh itu pihak Pengurusan Universiti Teknikal Malaysia Melaka dan lain-lain pihak yang diberi kuasa, boleh mengakses dan memeriksa maklumat-maklumat yang ada di dalam sistem mel elektronik yang digunakan oleh pegawai dan kakitangan Universiti Teknikal Malaysia Melaka untuk memastikannya tidak disalahgunakan.  Pemeriksaan boleh dilakukan tanpa perlu meminta atau memberitahu terlebih dahulu pengguna-pengguna mel elektronik tersebut.
5.3 PERATURAN-PERATURAN PENGUNAAN KHAS
Peraturan ini menggariskan beberapa peraturan yang perlu diikuti dan dititik beratkan secara khusus sewaktu pengguna menggunakan perkhidmatan dan sistem mel elektronik yang disediakan. 

5.3.1 
Mengenalpasti Rekod-Rekod Mel Elektronik

Setiap rekod mel elektronik yang diterima atau dihantar oleh pengguna sistem mel elektronik Universiti Teknikal Malaysia Melaka haruslah dikategorikan dahulu oleh pengguna sendiri sebelum sesuatu tindakan diambil terhadapnya.  Rekod mel elektronik tersebut boleh dikategorikan kepada dua iaitu:

a) Mel elektronik Rasmi
Mel elektronik rasmi adalah merupakan rekod maklumat yang dihasilkan, diterima atau disimpan secara rasmi dengan menggunakan kemudahan elektronik, yang juga tertakluk kepada penafsiran Rekod Awam dalam Akta Universiti dan Kolej.  Ini bermaksud mesej mel elektronik tersebut adalah merupakan

Maklumat-maklumat atau rekod-rekod yang dihasilkan atau diterima oleh pegawai dan kakitangan Universiti Teknikal Malaysia Melaka di dalam melaksanakan tugas-tugas rasmi mereka, dan ianya mempunyai kepentingan sebagai bahan bukti kepada sesuatu transaksi itu.

b) Mel elektronik Tidak Rasmi
Mel elektronik tidak rasmi adalah merupakan rekod mel elektronik yang dihasilkan, diterima atau disimpan atas urusan peribadi yang dibenarkan oleh Universiti Teknikal Malaysia Melaka.  Ianya tidak mempunyai kaitan langsung dengan tugas-tugas rasmi yang dijalankan oleh pegawai dan kakitangan Universiti Teknikal Malaysia Melaka.

c) Pewujud Rekod Mel elektronik
Pewujud rekod dan dokumen mel elektronik adalah bertanggungjawab untuk menguruskan rekod-rekod yang diwujudkan oleh mereka sendiri.  Oleh itu mereka haruslah memastikan bahawa rekod dan dokumen yang mereka hasilkan di dalam urusan tersebut dikenalpasti samaada ianya rasmi atau tidak, sebelum sebarang tindakan hendak dilaksanakan.

Jikalah ianya adalah untuk mel elektronik rasmi, maka pewujud hendaklah:

a) Masukkan nombor fail berkaitan di dalam ruangan `subject’ bersebelahan dengan tajuk di dalam kurungan ( ); dan

b) Cetak rekod atau dokumen mel elektronik tersebut dan masukkan ke dalam fail yang berkaitan.
Sebagai peringatan, adalah diingatkan bahawa pewujud rekod  dan dokumen agar tidak mengambil kesempatan untuk menjadikan pengurusan rekod (rekod konvensional) yang ada di jabatan ini nanti sebagai tempat longgokan rekod-rekod elektronik yang tidak diperlukan.  Hanya rekod dan dokumen yang penting sahaja yang perlu dimasukkan ke dalam fail.
5.3.2 
Penerima Rekod Mel Elektronik
Penerima rekod atau dokumen mel elektronik juga adalah bertanggungjawab untuk menguruskan bahan-bahan yang mereka terima.  Mereka juga harus mempastikan bahawa hanya rekod atau dokumen rasmi yang penting sahaja diambil tindakkan berikut:

a) Cetak rekod atau dokumen mel elektronik tersebut; dan

b) Catatkan nombor fail berkaitan di dalam ruangan `subject’ bersebelahan dengan tajuk di dalam kurungan ( ).  Kemudian masukkan cetakan tersebut ke dalam failnya yang berkenaan.

5.3.3 
Penerima Salinan Rekod Mel Elektronik
Penerima Salinan rekod mel elektronik adalah merupakan orang ketiga di dalam transaksi yang di jalankan secara mel elektronik.  Kepentingan rekod atau dokumen tersebut bagi mereka ada perkara kedua.  Oleh itu mereka hendaklah membuat keputusan sendiri terhadap rekod-rekod atau dokumen-dokumen yang mereka terima.  Keputusan samaada untuk membuat cetakan dan menguruskannya sepertimana yang dikehendaki oleh garis panduan yang dinyatakan di atas, adalah harus dipertimbangkan.  Walaubagaimana pun perhatian haruslah diberikan kepada saranan Pusat Komputer dan Kerajaan di dalam usaha mengurangkan penggunaan kertas di dalam sebarang urusan.  Jikalau percetakan perlu dilakukan juga, maka ianya dilakukan pada tahap yang minima.

II. PENGURUSAN
6.
PENGURUSAN REKOD-REKOD MEL ELEKTRONIK
6.1 MENGURUS REKOD-REKOD MEL ELEKTRONIK
Pengurusan rekod-rekod mel elektronik yang hendak dilaksanakan juga adalah sejajar dengan kategori mel elektronik yang diterima.  Ini adalah kerana tindakan-tindakan pengurusan yang akan diambil terhadapnya adalah berbeza di antara satu dengan lain.  Oleh itu. Setelah kategori rekod mel elektronik telah dikenalpasti, maka pengurusan-pengurusan berikut boleh dilaksanakan.
6.1.1 
Mel Elektronik Rasmi

Pengurusan rekod-rekod mel elektronik rasmi boleh dilakukan di dalam dua cara, iaitu:

a) Simpan dalam Sistem
Bagi rekod atau dokumen mel elektronik yang penting di mana tindakan perlu diambil ke atasnya, maka setelah dicetak, ianya bolehlah disimpan di dalam sistem untuk jangkamasa minima 6 bulan.  Peraturan ini dikemukakan dengan tujuan untuk mengekalkan intergriti rekod-rekod yang diwujudkan di dalam fail-fail tersebut termasuk tindakan dan keputusan yang telah atau akan diambil terhadap sesuatu transaksi tersebut.

b) Simpan dalam Disket/Cakera Keras

Bagi rekod atau dokumen mel elektronik rasmi yang tidak penting tetapi tindakan perlu diambil ke atasnya, maka ianya tidaklah perlu disimpan di dalam sistem.  Contohnya adalah seperti panggilan mesyuarat, makluman, edaran dan mesej-mesej yang dihasilkan secara banyak salinan untuk melancarkan sesuatu proses tindakan sahaja, hendaklah dipindahkan ke sampul  mel elektronik dalam disket/cakera keras di tempat masing-masing; kemudian dilupuskan dari sistem dengan serta merta.  Nama rujukan khas sampul mel elektronik tersebut bolehlah diberikan mengikut nama yang sesuai dengan rekod yang diterima.  Simpanan rekod-rekod tersebut di dalam disket/cakera keras itu adalah untuk tujuan rujukan sementara sahaja.
6.1.2 
Mel Elektronik Tidak Rasmi
Pengurusan bagi mel elektronik tidak rasmi adalah selaras dengan cadangan pemisahan perlupusan yang dicadangkan di dalam Perkara 6.2: Memisahkan/Melupuskan Rekod Mel Elektronik.
6.2 Memisahkan/Melupuskan Rekod Mel Elektronik
Peraturan pemisahan/pelupusan rekod-rekod mel elektronik adalah perlu untuk memastikan pengurusan rekod-rekod mel elektronik dilaksanakan secara lebih efisyen, sistematik dan kos efektif.  Tindakan pemisahan/pelupusan rekod-rekod mel elektronik melibatkan dalam empat kaedah.

6.2.1 
Rekod Mel Elektronik Rasmi Penting
Bagi rekod-rekod mel elektronik penting yang telah disimpan 6 bulan di dalam sistem dan tindakan-tindakan ke atasnya telah selesai, maka ianya hendaklah:

a) Dipindahkan ke dalam sampul mel elektronik yang berkaitan samada di dalam bentuk disket/cakera keras untuk tempoh selama 1 tahun sahaja dan kemudian harus dilupuskan apabila genap tempoh simpanan tersebut atau apabila disket/cakera keras telah penuh; yang mana satu dahulu; dan kemudian
b) Lupuskan rekod-rekod mel elektronik berkenaan dari sistem dengan serta merta.

6.2.2 
Rekod Mel Elektronik Rasmi Tidak Penting
Bagi mel elektronik rasmi yang tidak penting, rekod-rekod yang ada di dalam sampul berbentuk disket/cakera keras ini hanya perlu disimpan untuk selama 1 tahun sahaja dan kemudian boleh dilupuskan apabila genap tempoh simpanan tersebut atau apabila disket/cakera keras telah penuh; yang mana dahulu

6.2.3 
Rekod Mel Elektronik Tidak Rasmi 
Bagi rekod mel elektronik tidak rasmi, pelupusan daripada sistem perlu dilakukan dengan serta merta apabila ianya telah dibaca.  Ia adalah merupakan mesej-mesej peribadi sahaja dan tidak mempunyai nilai kekal untuk diambilkira sebagai rekod.
6.2.4 
Lampiran
Bagi dokumen atau rekod yang dihantar secara lampiran (contohnya: dokumen atau rekod untuk tujuan semakan, meminta pandangan, cadangan dan pembetulan), hendaklah:

Memindahkannya ke dalam sampul mel khas lampiran samada di dalam bentuk disket/cakera keras dengan serta merta;

a) Kemudian nya boleh dilupuskan daripada sistem utama; dan

b) Lampiran-lampiran yang dikumpulkannya boleh dilupuskan dari sampul melnya selepas 1 tahun dan semua setelah tindakan ke atasnya selesai.

7.
PENUTUP
Peraturan penggunaan dan pengurusan mel elektronik Universiti Teknikal Malaysia Melaka ini adalah merupakan peraturan dalaman sahaja.  Ia menggariskan cara penggunaan dan pengurusan rekod-rekod mel elektronik yang ada didalam sistem mel elektronik Pusat Komputer pada masa ini.  Ia haruslah digunapakai oleh semua pegawai dan kakitangan Universiti Teknikal Malaysia Melaka yang mempunyai kemudahan sistem mel elektronik dengan serta merta mengikut garis panduan yang dinyatakan sehinggalah satu sistem penyimpanan fail elektronik yang menyeluruh dan bersepadu diwujudkan nanti.

Lampiran A

DEFINISI

Rekod

“Adalah maklumat yang dihasilkan atau diterima oleh institusi, perlaksanaan penyelesaian aktiviti-aktiviti institusi atau induvidu dan mengandungi isi, konteks dan rangka yang cukup untuk menyediakan bukti kepada aktiviti tersebut tidak kira apa bentuk dan medianya”

Rekod Awam

“kertas, dokumen, rekod, buku daftar, bahan bercetak, peta, pelan, lukisan, gambar, mikrofilem, filem sinematografi dan rakaman audio di dalam berbagai jenis, yang diterima atau di hasilkan secara rasmi oleh sebarang pejabat awam di dalam melaksanakan tugas-tugas rasmi mereka”

Rekod Elektronik

“Rekod yang boleh digunapakai untuk kegunaan, transmisi atau prosesan komputer digital”

Rekod Mel Elektronik

“Sebarang mesej atau rekod komputer yang wujud, dihantar, diserah, dijawab, diedar, disimpan, disalin, dipapar, dibaca atau dicetak oleh sistem/perkhidmatan mel elektronik yang menepati istilah Rekod Awam di dalam Akta Universiti Dan Kolej.”

Sistem / Perkhidmatan Mel Elektronik

“Sebarang sistem maklumat  yang memerlukan kemudahan-kemudahan komputer untuk mewujud, menghantar, menyerah, menjawab, mengedar, menyimpan, menyalin, memapar, membaca dan mencetak rekod komputer untuk tujuan komunikasi yang sama melalui sistem rangkaian komputer di antara atau di kalangan individu atau kumpulan”

Sistem Penyimpanan Rekod

“Satu sistem maklumat yang diwujudkan untuk memenuhi matlamat menyiman dan memanggil rekod, dan diatur untuk mengawal fungsi-fungsi khas dalam mewujud, menyimpan dan mengakses rekod untuk menyelia selamat keaslian dan kesahihannya”

Sistem Penyimpanan Rekod Elektronik

“Satu sistem maklumat yang menggunakan peralatan-peralatan elektronik yang diwujudkan untuk memenuhi matlamat menyimpan dan memanggil rekod, dan diatur untuk mengawal fungsi-fungsi khas dalam mengwujud, menyimpan dan mengakses rekod untuk menyelia selamat keaslian dan kesahihannya”
