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Assalamualaikum w.b.t, salam sejahtera

Alhamdulillah  syukur ke hadrat Allah s.w.t
kerana dengan izinnya Politeknik Tuanku Syed
Sirajuddin (PTSS) dapat menerbitkan Buku
Panduan Amalan Ekosistem Kondusif Sektor
Awam (EKSA). Buku ini merupakan rujukan bagi
melaksanakan aktiviti ke arah mewujudkan
persekitaran kerja yang kemas, bersih dan
tersusun di PTSS seiring dengan langkah
transformasi perkhidmatan awam  yang
bertujuan untuk meningkatkan kualiti
perkhidmatan awam melalui amalan EKSA.

Amalan EKSA berkait rapat dengan kecekapan dan produktiviti sesebuah
organisasi. Apabila kemudahan, bekalan dan alat kelengkapan pejabat
diurus secara sistematik, seragam dan teratur, maka pelaksanaan tugas
oleh warga PTSS akan menjadi lebih cekap dan secara tidak langsung
memberikan nilai tambah kepada tatacara kerja. Ini dapat membantu
jabatan dalam membudayakan persekitaran tempat kerja yang lebih
seragam dan sistematik melalui konsep kekitaan yang dipacu melalui
semangat berpasukan setiap warga PTSS.

Semoga dengan adanya Garis Panduan Pelaksanaan EKSA ini akan
memangkin semangat seluruh warga PTSS untuk memperkukuhkan
budaya organisasi berprestasi tinggi melalui persekitaran kerja yang
kondusif. Sesungguhnya produktiviti dan kejayaan sesebuah organisasi itu
berkait rapat dengan tatacara kerja dan persekitaran yang diurus secara
sistematik, seragam dan teratur. Dengan adanya pelaksanaan amalan
EKSA ini, ianya dapat membentuk disiplin diri yang baik dan mewujudkan
semangat kerja berpasukan yang tinggi di kalangan warga PTSS.
Komitmen dan penglibatan warga PTSS dalam pelaksanaan Amalan
EKSA akan menjadi asas kepada peningkatan kualiti dan produktiviti
sesuatu jabatan.

Encik Abdul Malek bin Hassan
Pengarah Politeknik Tuanku Syed Sirajuddin
Perlis
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Politeknik Tuanku Syed Sirajuddin komited
dalam membudayakan amalan EKSA secara
berterusan dan sistematik bagi
meningkatkan persekitaran dan budaya
kerja serta mutu perkhidmatan yang
berkualiti dalam organisasi berteraskan
semangat kerja berpasukan yang tinggi
seiring dengan transformasi Kementerian
Pendidikan Tinggi.
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TANDATANGAN

Pengarah
Politeknik Tuanku Syed Sirajuddin
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Assalamualaikum warahmatullahi Wabarakatuh

Segala kesyukuran saya panjatkan kehadrat
Allah SW.T kerana dengan limpah dan kurnia
Nya, buku Garis Panduan Pelaksanaan Amalan
EKSA Politeknik Tuanku Syed Sirajuddin
(PTSS), telah berjaya dihasilkan. Buku Garis
Panduan Pelaksanaan Amalan EKSA ini
memberi penekanan dalam usaha kitaran semua
dan penjimatan tenaga melalui elemen Go
Green serta langkah-langkah praktikal yang
dapat membantu warga PTSS untuk memahami
cara kerja amalan EKSA ini dengan lebih mudah
dan berkesan disamping pelaksanaan amalan
EKSA ini akan turut menyumbang kepada
peningkatan imej korporat organisasi kita.

Dengan adanya buku panduan amalan EKSA ini, adalah diharap semua
jabatan dan unit di PTSS dapat menjadikannya sebagai rujukan dalam
usaha untuk mewujudkan persekitaran kerja yang lebih kondusif dan
berkualiti. Semoga buku ini akan terus menjadi rujukan bagi menentukan
kepatuhan kepada standard yang ditetapkan ke arah penambahbaikan
secara berterusan.

Saya juga ingin merakamkan ucapan terima kasih dan tahniah di atas
usaha semua ahli Jawatankuasa EKSA yang terlibat dalam menjayakan
usaha kearah mewujudkan persekitaran yang kondusif dan dapat
memberikan perkhidmatan yang berprestasi tinggi.

Encik Mazrul Hisyam bin Mat Ali
Penasihat
Politeknik Tuanku Syed Sirajuddin Perlis
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EKSA telah diperkenalkan mulai Januari 2014 sebagai inisiatif
penjenamaan semula Amalan 5S Sektor Awam iaitu Sisih, Susun, Sapu,
Seragam dan Sentiasa Amal dengan mengambil kira keperluan bagi
mengetengahkan persekitaran tempat kerja yang berkualiti dan kondusif
dengan mewujudkan Ekosistem Kondusif Sektor Awam (EKSA) yang
diperkenalkan oleh MAMPU.

Langkah penjenamaan semula ini masih berteraskan 5S dengan
menitikberatkan imej sektor awam, menggalakkan kreativiti dan inovasi
selaras dengan kepuasan pelanggan dan mewujudkan persekitaran yang
kondusif dan berteknologi hijau melalui aktiviti-aktiviti Go Green.
Penjenamaan semula Amalan 5S dibuat melalui penambahbaikan lima
(5) elemen baharu bagi mewujudkan persekitaran kerja yang lebih
kondusif. Antara lima elemen baru adalah:-

Imej Korporat;

Kreativiti dan Inovasi;
Amalan Hijau

Persekitaran Kondusif; dan
Kepelbagaian Agensi.

LN~

Penjenamaan semula Amalan 5S sesuai serta seiring dengan perubahan
dan kehendak semasa bagi meningkatkan prestasi dan daya saing PTSS
disamping memupuk budaya kreatif dan inovatif dalam kalangan warga
PTSS.

Objektif penjenamaan semula EKSA adalah untuk :

6. Mewujudkan persekitaran tempat kerja berkualiti;
7. Meningkat kecekapan dan keberkesanan pengurusan
organisasi;
8. Mengenalpasti, mengurang & menghapuskan pembaziran;
9. Meningkatkan semangat esprit de corp,
10.  Meningkatkan disiplin warga jabatan, dan
11.  Meningkatkan mutu penyampaian perkhidmatan
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Kampus Politeknik Tuanku Syed Sirajuddin (PTSS) merangkumi
Bangunan Pentadbiran, Bangunan Akademik, Pusat Sumber, Pusat
Pelajar, Dewan Harumanis, Asrama, Pusat Sukan, Pauh Inn, Padang
Sukan, Stor Pusat dan Pusat Islam. Skop pelaksanaan EKSA di
PTSS meliputi keseluruhan kampus yang telah dibangunkan kecuali
kuarters warden dan staf dan tanah PTSS yang tidak dibangunkan.
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Politeknik  Tuanku Syed Sirajuddin komited dalam
membudayakan amalan EKSA secara berterusan dan
sistematik bagi meningkatkan persekitaran dan budaya kerja
serta mutu perkhidmatan yang berkualiti dalam organisasi
berteraskan semangat kerja berpasukan yang tinggi seiring
dengan transformasi Kementerian Pendidikan Tinggi.

{ 1 0O Meningkatkan kesedaran amalan EKSA dan memastikan
I 7MATLﬂw5TﬂJ budaya kerja EKSA diamalkan secara berterusan di
. ‘ Politeknik Tuanku Syed Sirajuddin
@ Memperolehi pengiktirafan sijil amalan EKSA

“Ke arah kecemerlangan perkhidmatan organisasi melalui
persekitaran kerja yang kondusif”

Mewujudkan persekitaran kerja yang kondusif, bersih dan
selamat bagi melahirkan warga yang produktif melalui
amalan EKSA secara berterusan.

I[ OBJEKTIF EKSA ] Q

Mewujudkan persekitaran tempat kerja yang kondusif dan
selamat untuk meningkatkan produktiviti.

[ Menjana semangat kerjasama warga PTSS ke arah
penghasilan kerja yang kreatif dan inovatif

0 Memanfaatkan penggunaan sumber secara optimum dan
efisien.

[ Memupuk amalan penyelenggaraan sebagai budaya kerja

yang berterusan.
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PERSEKITARAN KONDUSIF PEMANGKIN KECEMERLANGAN

K
T

KETERANGAN LOGO

Memfokus kepada huruf ‘e’ bermaksud Ekosistem, merujuk kepada
interaksi hidupan kepada alam dalam hubungan yang saling berkait
rapat. Selain itu bentuk ini juga melambangkan bentuk daun, ada unsur
eco-dengan unsur-unsur yang merupakan asas friendly.

Hijau : maksud Hijau adalah warna semula jadi. Tenang dan santai,
hijau juga boleh digambarkan sebagai kegembiraan, harmoni,
bertenaga dan penuh dengan kehidupan. Dipercayai
Memkeseimbangan, kestabilan dan kegigihan

Biru Turquoise: maksud Turquoise warna dikaitkan dengan makna
canggih, tenaga, kebijaksanaan, keutuhan, kreativiti.

SLOGAN

“Persekitaran Kondusif Pemangkin Kecemerlangan.”
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KAWASAN ZON -

A - AL KHAWARIZWI - PAUK INN

B - IBNU SINA - JABATAN REXABENTUK DAN KOMUNIKAS! VISUAL

€ - AL BIRUNI - JABATAN PELANCONGAN DAN HOSPITALTI & 1TDC

D - IBNU KHALDUN - JABATAN MATEMATIK SAINS DAN KOMPUTER DAN JABATAN PENGAJIAN AN

E - ALFARABI - UVIDM DEWAN KULIAH PUSAT SUMBER, UNIT KEUSAHAWANAN DAN KAFE
F- AD RAZI- JABATAN KEJURUTERAAN ELEKTRIK
G- AD DARIMI . JABATAN KEJURUTERAAN MEXKANIKAL

H - IBNU HAITHAM - UNIT PENSANGUNAN & PENYELENGGARAAN & STOR PUSAT

| < IBNU QAYYIM . JABATAN PERDAGANGAN DAN JABATAN TEKNOLOGI MAXLUMAT
J - IBNU BATUTAH - PENTADBIRAN

K - IBNU BAJJAH - JABATAN SUKAN KO KURIKULUM & KEBUDAYAAN

L« IBNU TUFAIL - PUSAT ISLAM, PEJABAT ASRAMA DAN ASRAMA



PEMBAHAGIAN ZON EKSA PTSS

ZON NAMA ZON UNIT/ JABATAN
1 IBNU BATUTAH PENTADBIRAN
2 IBNU KHALDUN JABATAN MATEMATIK, SAINS DAN

KOMPUTER DAN JABATAN PENGAJIAN AM

3 JABATAN PERDAGANGAN DAN JABATAN
IBNU QAYYIM TEKNOLOGI MAKLUMAT
4 IBNU SINA JABATAN REKABENTUK DAN KOMUNIKASI
VISUAL
5 AL BIRUNI JABATAN PELANCONGAN DAN HOSPITALITI &
ITDC
6 AD DARIMI JABATAN KEJURUTERAAN MEKANIKAL
7 AD RAZI JABATAN KEJURUTERAAN ELEKTRIK
8 AL FARABI UIDM, DEWAN KULIAH, PUSAT SUMBER,

UNIT KEUSAHAWANAN DAN KAFE

9 IBNU BAJJAH JABATAN SUKAN, KO KURIKULUM &
KEBUDAYAAN
10 IBNU TUFAIL PUSAT ISLAM, PEJABAT ASRAMA DAN
ASRAMA
11 IBNU HAITHAM  UNIT PEMBANGUNAN & PENYELENGGARAAN
& STOR PUSAT
12 AL KHAWARIZMI PAUH INN

WARNA

KETUA ZON

NORHAFIZAH BINTI MOKTAR

ISYATI BINTI SUPARMAN

ASMIZA BINTI OSMAN

NOR FAALINA BINTI ABU
HASSAN

YUSDI BIN ISMAIL

AHMAD ZAWAWI BIN ZULKIFLI

SHAFIE BIN HUSIN

NORHAMIZA BINTI MOHAMAD
HANOPIAH

BUSTAMAM BIN BONARI

MOHD FADHIL BIN AZIZ

MUHAMMAD LOKMAN HAKIM
BIN HUSIN

NURISAH BT WAHAB@ABD
WAHAB
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CARTA ORGANISAS! JAWATANKUASA INDUK EKSA

POLITEKNIK TUANKU SYED SIRAJUDDIN

| PENAUNG |

ABDUL MALEK BIN HASSAN
!
| PENASIHAT |

MAZRUL HISYAM BIN MAT ALI

L

| PENGERUSI ] | FASILITAOR CHAMPION MAMPU |
JAMILAH BINTI HUSSAIN ZAHARI BIN MD ZIN
| PENYELARAS |

AZRUL NIZAM BIN ABDUL AZIZ

| SETIAUSAHA |
MOHAMAD FADHLI BIN MUSTAFA

I |
[JAWATANKUASA INOVASI POLYGREEN | | JAWATANKUASA LATIHAN | | JAWATANKUASA PROMOSI | JAWATANKUASA AUDIT |

NORULHUDA BINTI MOHD NOOR AWALUDDIN BIN MOHAMED BASHIR ANISAH SULAIHA BINTI NOOR LAILA BT ASHA ARI
MUHAMAD RADZI




CARTA ORGANISASI JAWATANKUASA PERLAKSANA EKSA

POLITEKNIK TUANKU SYED SIRAIUDDIN

PENGERUSI
JAMILAH B INTI HUSSAIN

PENYELARAS
AZRUL NIZAM BIN ABDUL AZIZ

]
SETIAUSAHA

MOHAMAD FADHLI BIN MUSTAFA
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CARTA ORGANISASI JAWATANKUASA

INOVASI POLY GREEN/ LATIHAN / PROMOSI / AUDIT

KETUA JAWATANKUASA
INOVASI POLYGREEN/ LATIHAN /PROMOSI/AUDIT

SETIAUSAHA

ION IBNU QAYYIM




BIDANG TUGAS JAWATANKUASA KERJA EKSA PTSS

TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB PENGERUSI EKSA

Menentukan hala tuju keseluruhan pelaksanaan EKSA;

Membentuk pelan tindakan pelaksanaan EKSA;

Menetapkan dasar, peraturan dan garis panduan;

Mempengerusikan mesyuarat pengurusan EKSA

Menentukan belanjawan dan sumber-sumber kewangan;

Melantik penyelaras, ketua jawatankuasa kecil dan fasilitator;
Menetapkan sistem pengiktirafan/penghargaan

Mengawasi dan menilai kemajuan pelaksanaan; dan

Memantau kemajuan pelaksanaan EKSA melalui contoh amalan terbaik

TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB KETUA PENYELARAS EKSA

Menjadualkan mesyuarat Jawatankuasa Pelaksana EKSA
Menyelaraskan program EKSA PTSS

Melaporkan kemajuan dan status pelaksanaan EKSA
Menyimpan rekod utama dan minit berkaitan pelaksanaan EKSA
Membantu pengurusan aktiviti promosi, latihan dan audit serta
memastikan keseragaman terhadap pelaksanaan EKSA di PTSS
e Menghebahkan maklumat pelaksanaan EKSA dalam organisasi

TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB SETIAUSAHA EKSA

e Menyediakan memo/ surat panggilan mesyuarat yang berkaitan

e dengan EKSA.

e Menjadi pencatat minit bagi Mesyuarat Jawatankuasa Pelaksana
EKSA

e Menyimpan dan menguruskan dokumentasi rekod utama serta minit
berkaitan pelaksanaan EKSA.

e Menghebahkan maklumat terkini pelaksanaan EKSA dalam organisasi
(seperti hebahan taklimat/bengkel dan lain-lain)



BIDANG TUGAS JAWATANKUASA KERJA EKSA PTSS

TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB JAWATANKUASA INOVASI POLIGREEN

e Membantu zon dalam menyediakan pelan Ilatihan pemahaman konsep Quality
Environment (QE) kepada staf.

e Menggaris perancangan untuk mewujudkan persekitaran yang bersih, kemas,
sistematik dan selamat.

e Memastikan aliran operasi kerja yang cekap.

o Menyediakan kaedah-kaedah standard yang jelas.

o Memberikan komitmen yang sepenuhnya dalam gerak kerja kumpulan.

TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB JAWATANKUASA PROMOSI

e Menyediakan pelan pelaksanaan aktiviti promosi EKSA dalam Carta Gantt
Induk

e Merancang dan menganjurkan aktivitikempen promosi (seperti
pertandingan EKSA : gotong-royong kebersihan, poster, banner dan
lain-lain) bagi memupuk kesedaran dan penyertaan bagi menjayakan
pelaksanaan EKSA

e Merancang dan memperuntukkan perbelanjaan bagi memastikan aktiviti
promosi dapat dilaksanakan sebagaimana yang dirancang

e Mencadangkan pengiktirafan/insentif yang bersesuaian kepada yang layak

e Menganalisis keberkesanan aktiviti promosi yang telah dilaksanakan

e Melaporkan status pelaksanaan aktiviti dan tahap kesedaran terhadap
kepentingan EKSA di kalangan warga kerja kepada Jawatankuasa
Pelaksana EKSA

TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB JAWATANKUASA LATIHAN

—

* Menyediakan pelan pelaksanaan aktiviti latihan bagi memupuk amalan EKSA
kepada semua warga kerja PTSS

* Mengenalpasti jenis latihan (taklimat/bengkel/lawatan) yang diperlukan dari
masa ke semasa bagi mengukuh aktiviti EKSA serta amalan peningkatan kualiti
yang lain. (Keperluan latihan yang diperlukan boleh dirujuk kepada hasil
keputusan audit aktiviti EKSA)

* Menganalisa keberkesanan bagi setiap aktiviti latihan yang dijalankan.

* Menyelaras dan memastikan setiap warga kerja diberi peluang untuk menghadiri
latihan EKSA secukupnya.

11



BIDANG TUGAS JAWATANKUASA KERJA EKSA PTSS

TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB JAWATANKUASA AUDIT

e Melaksanakan audit dalaman mengikut perancangan di dalam carta perbatuan
EKSA.

e Menyediakan laporan/dapatan audit bagi setiap audit dalaman yang
dilaksanakan kepada Jawatankuasa Audit EKSA.

e Mencadangkan penambahbaikan terhadap kelemahan-kelemahan yang
dikenalpasti semasa proses audit.

e Melakukan pemeriksaan dan tindakan susulan jika perlu terhadap zon yang
dilaksana audit dalaman.

e Menyemak kriteria audit dari semasa ke semasa mengikut keperluan.

TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB JAWATANKUASA KETUA ZON

————————msssss——NLU SS——I_———————————————
Bertindak selaku penyelaras EKSA peringkat zon yang telah ditetapkan
Melantik ahli jawatankuasa EKSA peringkat zon
Memastikan ahli JK pemandu (Latihan/Promosi/Audit) EKSA peringkat zon yang
dilantik menyertai dan membantu aktiviti JK pelaksana EKSA
(Latihan/Promosi/Audit) peringkat zon secara berjadual
Mengadakan mesyuarat pada setiap bulan dengan ahli-ahli kumpulan
Merancang aktiviti kumpulan dan merangkakannya dalam Carta Gantt Zon,
selaras dengan Carta Gantt induk.

Memberi maklumbalas mengenai status pelaksanaan EKSA kepada
Jawatankuasa pelaksana EKSA secara berkala.

Mewajibkan penglibatan semua ahli dalam pelaksanaan aktiviti EKSA
Mengawasi dan mengadakan perbincangan serta galakan kepada
kumpulan EKSA setiap masa.

TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB AHLI KUMPULAN

PSRN
-

Menghadiri mesyuarat yang diadakan - mengadakan catatan ringkas.
Menyertai aktiviti EKSA secara aktif.

Bekerjasama dalam kumpulan.

Bertanggungjawab untuk memperbaiki tempat kerja sepanjang masa.
Menjalinkan suasana harmoni di kalangan ahli.

12
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Pelaksanaan EKSA di PTSS dirancang dengan teliti bagi memastikan
EKSA dapat dijalankan dengan berjaya. Kejayaan amalan ini
memerlukan komitmen dan kerjasama pihak pengurusan atasan dan
semua warga kerja PTSS. Pelaksanaan EKSA di PTSS melalui
peringkat-peringkat yang berikut:-

 Mengadakan kursus pemahaman EKSA kepada warga
PTSS

« Mendapatkan komitmen sepenuhnya pihak pengurusan
untuk melaksanakan EKSA.

e Menubuhkan Jawatankuasa Pelaksana, Jawatankuasa
Kerja Ketua Zon EKSA.

« Menghebahkan tanggungjawab jawatankuasa

«Mempromosikan EKSA melalui Majlis Pelancaran EKSA
dan melaksanakan Gotong — Royong Perdana
«Menyediakan buku garis panduan EKSA

« Mengadakan kursus kepada Juruaudit Dalaman
EKSA.

e Menjalankan audit dalaman EKSA.

Zon Terbaik dan warga EKSA terbaik.
« Mendapat pensijilan EKSA daripada pihak MAMPU
o Mengekalkan pengiktirafan EKSA daripada MAMPU

l « Memberi pengiktirafan EKSA secara berkala kepada

13
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Selaras dengan itu perlaksanaan EKSA yang diamalkan oleh PTSS
adalah berpandukan amalan 5S. Amalan 5S merupakan inisiatif yang
berkesan dalam usaha menerapkan budaya penambahbaikan dalam
kalangan warga PTSS. Amalan 5S adalah merujuk kepada singkatan
perkataan Bahasa Jepun iaitu Seiri (Sisih), Seiton (Susun), Seiso (Sapu),
Seiketsu (Seragam) dan Shitsuke (Sentiasa Amal)
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PRINSIP AMALAN 5S

Amalan 5S adalah teknik penyusunan tempat kerja yang terdiri daripada lima fasa
utama iaitu:-

SISIH

1. Simpan barang-barang yang diperlukan sahaja di tempat kerja.

2. Memberi tumpuan kepada pengasingan dan pelupusan barang- barang tidak
diperlukan di tempat kerja. Aktiviti sisih melibatkan:-

i. Item yang tiada nilai dan senang dibuang perlu dibuang segera;
i. Item yang ada nilai tapi tidak digunakan dan tiada kegunaan masa
akan datang maka dihapuskan/dijual mengikut prosedur; dan

ii. Item tiada nilai tapi kos pelupusan tinggi untuk dilupuskan perlu
menentukan kaedah/kos yang paling rendanh.

il

TAG BARANGAN UNTUK SISIH

BAHAN TIDAK DIPERLUKAN
DAN SENANG DIBUANG

BAHAN ADA NILAI UNTUK
DIJUAL

wama

MENUNGGU BAHAN TIADA NILAI TAPI
PELUPUSAN KOS PELUPUSAN TINGGI

wama
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SUSUN

1. Penekanan SUSUN tertumpu kepada kaedah penyusunan yang teratur, kemas,
berkesan dan selamat.
2.  Selepas melaksanakan SISIH, barang yang diperlukan hendaklah di SUSUN
mengikut keperluan penggunaan.
3.  Berikut adalah panduan aktiviti SUSUN secara berkesan:
i. Penyusunan item dalam aturan First-In-First-Out (Masuk Dulu Keluar
Dulu);
i. Melabelkan dan mengindeks nama dan nombor pada item;
ii. ~ Menyimpan item mengikut kategori;
iv.  Item diatur supaya mudah dikesan dan boleh dicapai dalam masa 30
saat; dan
v. Semasa bekerja fail aktif dan bahan rujukan semasa sahaja berada di
atas meja, selepas digunakan fail dan item perlu disimpan semula ke
tempat asal.

Contoh Susunan Barangan dan peralatan di Bengkel

SAPU

1. SAPU memberi penekanan kepada penjagaan kebersihan bagi memastikan
tempat kerja yang selesa dan selamat untuk peningkatan kualiti kerja dan
perkhidmatan.

2. Pembersihan atau SAPU perlu dilakukan setiap hari (mengikut keperluan)
bagi memastikan ruang kerja sentiasa kemas dan bersih.

3. Langkah-langkah yang berikut perlu dijadikan panduan untuk melaksanakan
SAPU secara berkesan:

i. Mengenalpasti ruang/peralatan/mesin yang perlu (ownership).
ii. Menentukan hak milik (Pegawai Bertanggungjawab) ruang/peralatan
bagi setiap ahli
iii. Pegawai Bertanggungjawab perlu memastikan ruang kerja dan
peralatan di bawah tanggungjawab berada di dalam keadaan bersih.
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SERAGAM

1. Aktiviti EKSA di peringkat ini dapat dilaksanakan dengan mewujudkan
keseragaman prosedur, susun atur dan piawai.

2. Berikut ialah panduan untuk melaksanakan keseragaman secara cekap:
i.  Mewujudkan senarai semak peraturan inventori.
ii. Mewujudkan model/aktiviti susun atur yang SERAGAM.

3. Kejayaan pelaksanaan SERAGAM diukur melalui:
iii.  Mempunyai piawaian ruang tempat kerja yang lebih baik.
iv.  Mempunyai impak visual yang positif.
v. Mempunyai peraturan dan piawaian prosedur kerja (SOP).

SENTIASA AMAL

1.  SENTIASA AMAL ialah usaha mengekalkan Amalan EKSA. la memerlukan
komitmen dan penyertaan berterusan seluruh warga PTSS serta disiplin diri
bagi memastikan amalan EKSA dapat dilaksanakan secara berkesan dan
cekap.

2. Berikut ialah panduan untuk mengekalkan Amalan EKSA:

iii. Meneruskan program kesedaran tentang kepentingan Amalan EKSA
dengan mengadakan latihan yang berterusan.

iv. Memastikan audit dalaman Amalan EKSA dilaksanakan secara berkala.

v. Memastikan aktiviti promosi berterusan.

iv.  Mewujudkan sistem pengiktirafan dan penghargaan kepada usaha yang
ditunjukkan oleh warga Jabatan/Agensi.

v. Mewujudkan sistem pemantauan yang efektif dan sistematik.

3. Kejayaan pelaksanaan SENTIASA AMAL ini boleh diukur melalui:

i. Prestasi cemerlang berterusan melalui aktiviti audit dalaman EKSA
PTSS.

ii. Warga PTSS sentiasa kelihatan ceria & bersemangat melaksana EKSA
di samping mematuhi peraturan di tempat kerja.

iii.  Wujudnya disiplin & semangat kerja berpasukan di kalangan warga
PTSS.

iii. Warga mempunyai daya usaha untuk sentiasa mengamal dan
menambahbaik Amalan EKSA di tempat kerja.

iv.  Peningkatan kecekapan dan keberkesanan proses kerja.

v. Penyertaan dan kejayaan dalam konvensyen, pertandingan dan
anugerah berkaitan Amalan EKSA.

17



PRINSIP AMALAN EKSA

IMEJ KORPORAT

>

Merujuk kepada identiti atau persepsi pelanggan/pihak
berkepentingan terhadap persekitaran, tindakan dan pencapaian
setiap zon.

Keselamatan persekitaran perlu diberi keutamaan.

Contoh kawasan yang memerlukan penampilan imej korporat
ialah:

i. Kaunter;

i. Susun atur perabot; dan

i. Ruang gunasama.

KREATIVITI DAN INOVASI

>

Dalam usaha mempertingkatkan produktiviti di tempat kerja
warga digalakkan membudayakan elemen kreativiti dan inovasi
semasa melaksanakan tugas dan tanggungjawab
masing-masing.
Warga digalakkan untuk sentiasa berfikir di luar kotak (out of the
box) untuk menghasilkan persekitaran kerja yang kondusif dan
selamat.
Contoh perkara yang menampak kreativiti dan Inovasi ialah:

i. Tempat simpanan alat tulis;

i. Pelabelan; dan

i. Memendekkan proses kerja.

AMALAN HIJAU

>

Aspek amalan hijau ditekankan di tempat kerja dan membuat
analisa penjimatan kepada amalan penjimatan yang
dilaksanakan. Contoh amalan ialah:

i. Kitar semula;

i. Peringatan penjimatan;

i. Penjimatan elektrik; dan

iv. Penjimatan kertas.
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PRINSIP AMALAN EKSA

PERSEKITARAN KONDUSIF
>  Penekanan diberikan kepada penyampaian perkhidmatan, mesra
pelanggan dan memberi keselesaan semasa berurusan. Contoh
aktiviti ini ialah:
i. Kemudahan OKU;
i. Ruang kerja yang kemas; dan
i. Ruang menunggu.

KEPELBAGAIAN AGENSI

>  Penilaian dalam audit adalah merangkumi aspek generik dan
khusus kerana mengambil kira kepelbagaian premis dan mengikut
jenis perkhidmatan yang diberikan.
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« 8.0 TINDAKAN PELAKSANAAN EKSA
7_—)0 —e —— & * = o(—\—‘

Pelaksanaan EKSA terbahagi kepada 6 komponen utama iaitu :

KOMPONEN A

* KEPERLUAN UTAMA PELAKSANAAN

KOMPONEN B

* RUANG TEMPATKERJ A/ PE| ABAT

]  KOMPONEN C

* EMPATUMUM

|  KOMPONEND
» KESELAMATAN PERSEKITARAN

] KOMPONENE
* KAWASAN PERSEKITARAN

] KOMPONENF
"TEMPAT KHUSUS




KOMPONEN A : KEPERLUAN UTAMA PELAKSANAAN

Komponen A difokuskan kepada 7 bahagian utama dan mengandungi 20 sub bahagian
tanggungjawab  Jawatankuasa serta skop  aktiviti yang
dipertanggungjawabkan di bawah Jawatankuasa tersebut. Hubungan antara komponen,
tanggungjawab Jawatankuasa dan aktiviti dihuraikan seperti di bawah :

yang  merujuk

BAHAGIAN

UTAMA

SUB BAHAGIAN

AKTIVITI

PEGAWAI
BERTANGGUNGJAWAB

A1
Dasar/Polisi

Menyediakan Garis Panduan selaras
dengan Dasar EKSA

Menyebarkan Dasar dan Garis
Panduan EKSA serta memastikan
semua warga kerja memahaminya

Memastikan amalan EKSA diamalkan
dan dipatuhi oleh semua warga PTSS

Memastikan dokumentasi berkaitan
pelaksanaan EKSA termasuk perkara
berikut disusun dengan teratur dan
sentiasa dikemaskini:

i Minit mesyuarat.

ii.  Surat Lantikan Jawatankuasa

iii. Laporan Jawatankuasa Aktiviti

Mewujudkan keseragaman
pelaksanaan EKSA mengikut Garis
Panduan EKSA PTSS.

a) Sudut EKSA setiap zon boleh
diwujudkan secara fizikal dengan
memilih satu ruang dipejaba
seperti dinding/papan kenyataan
atau diwujudkan secara alam
maya.

b) Sudut EKSA setiap zon perlu
mengandungi perkara-perkara
berikut:

i. Nama Zon

ii. Dasar & Objektif EKSA PTSS

iii. Carta Perbatuan

iv. Pelan Lantai

v. Carta Organisasi

vi. Logo EKSA PTSS

vii. Slogan EKSA PTSS

viii. Rekod aktiviti sebelum dan
selepas

ix. Tarikh kemaskini sudit EKSA

Jawatankuasa
Pelaksana

Jawatankuasa
Pelaksana

Jawatankuasa
Pelaksana

Penyelaras
(Jawatankuasa
Pelaksana)
Setiausaha
Jawatankuasa
Inovasi Poly
Green, Latihan,
Promosi, Audit dan
Jawatankuasa Zon

Jawatan
Pelaksana

Ketua Zon
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BAHAGIAN

UTAMA

A2
Jawatankuasa
Pelaksanan
EKSA

A3
Penglibatan
Pengurusan

Atasan

A4 Penilaian
Kendiri

SuB
BAHAGIAN

10

11

12

13

14

AKTIVITI

a) Membentuk dan melantik
Jawatankuasa Pelaksana EKSA
yang terdiri dari sekurang-kurangya
empat jawatankuasa seperti berikut:
i. Jawatankuasa Inovasi PolyGreen
ii. Jawatankuasa Latihan
iii.Jawatankuasa Promosi
iv. Jawatankuasa Audit

b) Melantik fasilitator terlatih sebaga
pakar rujuk pelaksanaan EKSA di
PTSS.

Merancang dan melaksanakan
program/aktiviti EKSA secara berkala
seperti berikut:
i. Menyediakan dan mengemaskini
Carta perbatuan aktiviti.
ii. Menyebarkan maklumat latihan
dan promosi dan audit.
iii. Melaksanakan program
pengayaan ilmu/kursus dan
bengkel.

Melibatkan pengurusan tertinggi sebagai
penaung/penasihat EKSA

Melibatkan pengurusan Tertinggi dalam
aktiviti EKSA seperti program
kesedaran/pendedahan dan lawatan.

Membentang dan melaporkan
pelaksanaan aktiviti EKSA dalam
mesyuarat pengurusan.

Melaksanakan Audit Dalaman secara
berterusan samada oleh Jawatankuasa
Audit Dalaman atau agensi luar
sekurang-kurangnya dua kali

Menyebarkan hasil/laporan penemuan
audit dalaman untuk makluman dan
tindakan susulan warga PTSS.

Mengemuka laporan penilaian kendiri
kepada MAMPU selepas setahun
menerima pensijilan EKSA (hanya untuk
pensijilan semula sahaja)

PEGAWAI

BERTANGGUNGJAWAB

Jawatankuasa
Pelaksana

Jawatankuasa
Pelaksana

Jawatankuasa
Inovasi Poly
Green, Latihan,
Promosi, Audit dan
Jawatankuasa Zon

Jawatankuasa
Pelaksana

Jawatankuasa
Pelaksana

Pengerusi
Penyelaras
Ketua JK Inovasi
Poly Green,
Latihan, Promosi
dan Audit
Ketua Zon

Jawatankuasa
Audit

Jawatankuasa
Audit

Jawatankuasa
Audit



PEGAWAI

BAHAGIAN suB
UTAMA BAHAGIAN AT BERTANGGUNGJAWAB

Melaksanakan program pengiktirafan
EKSA di peringkat PTSS seperti contoh:

i. Zon Terbaik
ii. Bilik Terbaik
15 i.  Sudut EKSA terbaik Jawatankuasa
iv.  Ruang Kerja Terbaik Promosi

V. Tandas Terbaik
Vi. Kreativiti terbaik

A5
Pengiktirafan

Menerima pengiktirafan dan ditandaaras

samada di peringkat jabatan/ organisasi/ Jawatankuasa
daerah/ negeri/ kebangsaan dan Pelaksana
lain-lain.

16

Menyebar dan mempamerkan maklumat
17 mengenai program pengiktirafan kepada Jawatankuasa
semua warga PTSS Promosi

Melaksanakan inovasi/ Best Practice Jawatankuasa
18 yang boleh meningkatkan produktiviti Inovasi Poly Green
A6 dan kualiti warga PTSS Jawatankuasa Zon

Pembudayaan Melaksanakan program kreativiti dan
Kreativiti dan inovasi seperti contoh berikut:
Inovasi i. Kreativiti menggunakan barangan
19 terpakai Jawatankuasa Zon

ii. Barang terpakai untuk hiasan

a) Melaksanakan program penjimatan
tenaga / sumber secara menyeluruh
seperti contoh berikut:

i. Notis/ arahan penjimatan
tenaga
ii. Penjimatan penggunaan
kertas seperti i-cert.
iii. Penjimatan air
iv. Penyertaan dalam
pertandingan Poly Green
A7 Tindakan V. Pengumpulan Buangan
Penjimatan/ Go 20 Elektrik dan Elektronik
Green vi. Kempen hijau

b) Melaksanakan program kitar semula
peringkat organisasi
c) Menyediakan analisis penjimatan
sebagai contoh:
i. Kos
ii. Masa
iii. Tenaga
iv. Ruang.
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KOMPONEN B : RUANG TEMPAT KERJA/ PEJABAT

Komponen B difokuskan kepada 13 bahagian utama dan mengandungi 49
sub-bahagian yang merujuk tanggungjawab Jawatankuasa Zon serta skop aktiviti
yang dipertanggungjawabkan di bawah Jawatankuasa tersebut.. Hubungan antara
komponen, tanggungjawab Jawatankuasa dan aktiviti dihuraikan seperti di bawah :

BAHAGIAN PEGAWAI

FIZIKAL

B1 Lantai

B2 Dinding
dan Siling

B3 Lampu
dan Soket

B4 Susun
Atur
Peralatan

Memastikan lantai memenuhi kriteria
berikut:

Selamat dan tidak licin.Tiada
kotoran /sampah di lantai

Tidak  berlubang/pecah  atau
rosak.

Tong sampah disediakan.

Lantai yang mempunyai plug suiz
elektrik dilabelkan bagi
memastikan keselamatan
pengguna.

Menyediakan program pemantauan
dan memastikan jadual pembersihan
dipatuhi.

Memastikan dinding dan siling bersih
dari kekotoran dan dalam keadaan

baik

Menyediakan hiasan yang bersesuian
dan selaras dengan imej korporat

Memastikan semua lampu bersih,
berfungsi dan dalam keadaan baik.

Memastikan soket elektrik berfungsi
dan dalam keadaan baik.

KEPERLUAN UMUM

Menyeragamkan susunan laci meja

Memastikan peralatan kerja di ruang
kerja/ partion dalam keadaan teratur

dan kemas.
i. Komputer
i. Tray in/out
iii. Folder/fail
iv. Perhiasan tidak
keterlaluan.
V. Kedudukan laci

Jawatankuasa
Zon/ Pegawai
Bertanggungjawab

Pegawai
Bertanggungjawab

Jawatankuasa
Zon/ Pegawai
Bertanggungjawab

Jawatankuasa
Zon/ Pegawai
Bertanggungjawab

Ketua Zon/
Pegawai
bertanggungjawab

Pegawai
Bertanggungjawab

Ketua Zon

Pegawai
Bertanggungjawab

24



BAHAGIAN SuB AKTIVITI PEGAWAI
UTAMA BAHAGIAN BERTANGGUNGJAWAB

B5 Keadaan
Peralatan

B6 Pelabelan
dan Papan
Tanda/ Tanda
Arah

B7 Perhiasan

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Menyusun alat tulis dengan kemas dan
teratur di atas meja/ tray dalam laci.

Memastikan semua peralatan dalam
keadaan baik dan boleh digunakan

Memastikan tanda label bersesuaian
bagi barang yang disimpan dalam ruang
tertentu/ lai

Memastikan semua peralatan bebas dari
debu, bersih dan kemas.

Mempamerkan tatacara penggunaan
untuk peralatan gunasama (yang
bersesuaian)

Mempamerkan arahan / notis bagi
memastikan peralatan di susun dengan
kemas

Menyediakan tanda nama staf untuk
bilik yang seragam.

Menyediakan label yang bersesuaian
dan seragam bagi menunjukkan
jabatan/unit.

Menggunakan papan tanda/tanda arah
dengan tulisan yang sesuai, jelas dan
mudah dibaca.

Meletakkan papan tanda/ tanda arah di
kedudukan strategik dan mudah dilihat.

Menyediakan perhiasan yang minimum
dan selaras dengan imej korporat.

Memastikan perhiasan yang digunakan
tidak berdebu dan dalam keadaan baik.

Pegawai
bertanggungjawab

Ketua Zon/
Pegawai
Bertanggungjawab
Jawatankuasa

Zon/ Pegawai
Bertanggungjawab

Pegawai
bertanggungjawab

Jawatankuasa Zon

Jawatankuasa Zon

Pegawai
Bertanggungjawab
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BAHAGIAN SuB AKTIVITI PEGAWAI
UTAMA BAHAGIAN BERTANGGUNGJAWAB

B8 Keperluan
Umum

B9 Meja Kerja
Warga/ Kubikel
Kerja

B10 Bilik
Pegawai

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Menyediakan dan memaparkan pelan
lantai di bilik/ruang gunasama yang

mudah dilihat.
Menyediakan dan memaparkan pelan Jawatankuasa
lampu di bilik ruang gunasama yang Zon/ Pegawai

mudah dilihat sekiranya melebihi 2 suiz. ~ Bertanggungjawab

Memaparkan senarai inventori (KEW-PA
7 ) di semua bilik/ruang.

Melantik Pegawai Bertanggungjawab
(PIC) bagi setiap ruang /bilik gunasama

berserta nombor telefon untuk dihubungi TR IREE Ao

Menyediakan dan memaparkan etika/
tatacara penggunaan bulik gunasama

dengan jelas.
Jawatankuasa

Zon/ Pegawai
Merencanakan inisiatif/ tindakan proaktif  Bertanggungjawab

pembaikan sekiranya berlaku kerosakan
dengan segera (jika ada).

RUANG KERJA

Memastikan meja kerja kemas dan
peralatan disusun dengan baik.

Menyediakan perhiasan yang minimum
dan selaras dengan imej korporat

Pegawai

Memastikan meja kerja kemas dan .
Bertanggungjawab

peralatan disusun dengan baik.

Memastikan susunan perabot kemas

Menyediakan perhiasan yang minimum
dan selaras dengan imej korporat
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B11 Stor
Peralatan
Pejabat

B12 Bilik Fail

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

Memastikan stor memenuhi kriteria

berikut:
i Bersih
ii. Tidak berdebu
iii. Susunan kemas dan teratur

Menyediakan sistem rekod inventori
yang jelas dan teratur bagi
memudahkan capaian barangan dengan

cepat dan pantas

Menyediakan label pada setiap ruang
letak barang/bahan..

Menyediakan etika penggunaan dan
peraturan pengambilan barangan dari
stor untuk dipatuhi warga kerja.

Menyediakan kad inventori stok dengan
maklumat yang sentiasa dikemaskini.

Memastikan tiada bahan/peralatan yang
tidak diperlukan turut disimpan di dalam
stor.

Menyediakan penanda aras minima
barang dalam stor

Memastikan bilik fail memenuhi kriteria
berikut:

i Bersih

ii. Tidak berdebu

iii. Tersusun

iv. Kemas

Memastikan peralatan, kabinet dan rak
berada dalam keadaan teratur, baik dan
kemas.

Memastikan fail disusun kemas dengan
teknik susunan yang berkesan bagi
memudahkan carian/capaian dalam 30
saat.

Menyediakan senarai indeks dan
nombor fail.

Menyediakan label yang jelas dan
mudah dilihat pada setiap fail/dokumen
yang mengandungi:

i.  Tajuk fail

ii.  Nombor susunan fail.

Menyediakan sistem kawalan dan

pergerakan fail untuk semua kategori fail

aktif/ fail tidak aktif/ fail tutup.

Pegawai
Bertanggungjawab

Jawatankuasa
Zon/ Pegawai
Bertanggungjawab

Pegawai
Bertanggungjawab

Pegawai
Bertanggungjawab
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BAHAGIAN suB AKTIVITI PEGAWAI
UTAMA BAHAGIAN BERTANGGUNGJAWAB

Memastikan sudut/ bilik cetak/
dokumentasi memenuhi kriteria berikut:

a) Bersih
45 b) Tidak berdebu
c) Tersusun
B13 Sudut/ d) Kemas
Bilik Cetak/ e) Selamat
Dokumentasi Memastikan peralatan, kabinet dan rak
46 berada dalam keadaan teratur, baik dan

kemas

Memastikan meja kerja kemas, bersih Pegawai

B14 Bilik 1 dan peralatan disusun dengan baik. PO ITE e
Pemandu
48 Menyediakan perhiasan yang minimum
dan selaras dengan imej korporat.
Memastikan bilik server/terperingkat
memenubhi kriteria berikut:
B15 Bilik i. Bersih
Server/ 49 ii. Tidak berdebu
Terperingkat iii.  Tersusun

iv. Kemas
V. Selamat

KOMPONEN C : TEMPAT UMUM

Komponen C difokuskan kepada 10 bahagian utama dan mengandungi 33
sub-bahagian yang merujuk tanggungjawab Pegawai Bertanggungjawab serta skop
aktiviti yang dipertanggungjawabkan di bawah Pegawai tersebut.. Hubungan antara
komponen, tanggungjawab Jawatankuasa dan aktiviti dihuraikan seperti di bawah :

BAHAGIAN SuB AKTIVITI PEGAWAI
UTAMA BAHAGIAN BERTANGGUNGJAWAB

Memastikan persekitaran lobi
utama/ruang hadapan sentiasa bersih,
kemas ceria dan selaras dengan imej
korporat.

Mempamerkan  maklumat  korporat
berkaitan agensi yang terkini seperti
contoh yang berikut:
i. Visi
i. Misi
C1 Lobi Utama/ iii.  Maklumat Pengurusan Atasan
Ruang iv. ~ Motto dan
Hadapan v.  Piagam Pelanggan.

Pegawai
Bertanggungjawab

Memastikan perkara seperti yang berikut
di lobi utama:
i.  Buku kedatangan pelawat.
3 i. Direktori pegawai
iii.  Sudut informasi untuk pelanggan.
iv.  Perhiasan yang bersesuaian

dengan imej korporat.
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BAHAGIAN suB AKTIVITI PEGAWAI
UTAMA BAHAGIAN BERTANGGUNGJAWAB

C2 Kaunter
Utama

C3 Ruang
Menunggu

C4 Laluan
Utama /Koridor

C5 Bilik
Mesyuarat

10

11

12

13

14

15

Memastikan kaunter utama berimej
korporat dan memenuhi kriteria berikut:
i. Sistem maklum balas pelanggan
i. Direktori warga agensi
ii.  Bahan bacaan/informasi
iv.. Info mengenai agensi/piagam
pelanggan
v.  Maklumat kadar bayaran (sekiranya
ada).

Memastikan kaunter sentiasa bersih,
kemas dan ceria.

Memastikan usaha-usaha delighting the
customer seperti persekitaran yang
kondusif dan kemudahan sokongan
dilaksanakan.

Menyediakan perkhidmatan yang mesra
pelanggan.

Menyedia dan memaparkan carta aliran
perkhidmatan yang dikemaskini.

Menyedia dan memastikan sofa/tempat
duduk dan bahan bacaan dalam
keadaan baik, bersih, teratur dan ceria
selaras dengan imej korporat.

Memastikan semua peralatan dan
hiasan dalam keadaan bersih, kemas
dan teratur.

Menyediakan tong sampah yang
bersesuaian dan mencukupi

Memastikan susunan peralatan atau
hiasan sepanjang laluan kemas, bersih
dan teratur.

Memastikan tiada halangan di semua
laluan dan pintu kecemasan.

Memastikan semua peralatan seperti
kerusi, meja, mikrofon, skrin komputer,
projektor berada dalam keadaan baik.

Memastikan persekitaran bilik
mesyuarat bersih, kemas dan selamat.

Pegawai
Bertanggungjawab
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BAHAGIAN SuB AKTIVITI PEGAWAI
UTAMA BAHAGIAN BERTANGGUNGJAWAB

C06
Perpustakaan/
Pusat Sumber

CO07 Surau Bilik
Solat

C09 Pantri/
Tempat minum

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Memastikan ruang perpustakaan/Pusat
Sumber bersih, kemas dan teratur.

Menyediakan sistem
susunan/capaian/label bahan bacaan
yang memudahkan pelanggan.

Menyediakan sistem rekod kawalan
untuk memudahkan pemantauan bahan
bacaan.

Memastikan  barang-barang/peralatan
yang berikut dalam keadaan baik, boleh
digunakan dan dalam keadaan bersih:

i.  Telekung/ Kain Pelikat

i. Sejadah dan

iii. Penyidai sejadah/telekung

Pegawai
Menyediakan kemudahan berikut: Bertanggungjawab
i.  Tanda arah kiblat
i. Rak menyimpan al-Quran dan
bahan bacaan
iii.  Tempat letak/rak kasut
iv.  Selipar

Memastikan al-Quran/bahan bacaan
sentiasa kemas dan dalam keadaan
baik

Memastikan surau/bilik solat sentiasa
bersih, teratur, kemas dan selesa.

Memastikan surau tidak berbau (bau
yang menyenangkan)

Memastikan tempat wuduk bersih.

Memastikan peralatan berada dalam
keadaan baik, tersusun dan boleh
digunakan.

Memastikan pantri bersih, tidak berdebu
dan dalam keadaan terurus.
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BAHAGIAN SuB AKTIVITI PEGAWAI
UTAMA BAHAGIAN BERTANGGUNGJAWAB

Memastikan persekitaran tandas bersih

dan kering.
28 Memastikan bau tandas menyenangkan
29 Memastikan peralatan tandas berfungsi
dengan baik,
30 Memastikan pengudaraan tandas baik
Memaparkan pemakluman seperti jadual
31 tugas, etika dan peraturan penggunaan .
C10 Tandas tandas Pegawal
Bertanggungjawab

Menyediakan  peralatan  tambahan
seperti yang berikut:
i.  Cecair pencuci tangan
32 i. Tisutangan
iii.  Bakul sampah/Tong sampah
iv.. . Cermin muka
v.  Bahan pewangi

Menyediakan tandas OKU dan berfungsi

& dengan baik.

KOMPONEN D : KESELAMATAN PERSEKITARAN

Komponen D difokuskan kepada 5 bahagian utama dan mengandungi 13
sub-bahagian yang merujuk tanggungjawab Ketua Zon dan Pegawai
Bertanggungjawab serta skop aktiviti yang dipertanggungjawabkan di bawah
Jawatankuasa tersebut. Hubungan antara komponen, tanggungjawab Jawatankuasa
dan aktiviti dihuraikan seperti di bawah :

BAHAGIAN suB AKTIVITI PEGAWAI
UTAMA BAHAGIAN BERTANGGUNGJAWAB

Pelan Tindakan Kecemasan perlu
disediakan dan mengandungi:
i.  Arahan keselamatan

DQ1 el i. Latihan pengungsian bangunan
Tindakan . .
Kecemasan 1 _ Unedill)
iii. Tanda amaran
iv.  Pelan laluan kecemasan dan Pegawai
tempat berkumpul. Bertanggungjawab
V. Tanda arah laluan kecemasan
Memastikan pendawaian elektrik/
2 telefon/ kabel komputer/ mesin/peralatan
dalam keadaan kemas, teratur dan
D02 selamat.
Pendawaian/
Kabel Memastikan plug dilabel mengikut
3 kesesuaian peralatan eletrik yang
digunakan.
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BAHAGIAN SuB AKTIVITI PEGAWAI
UTAMA BAHAGIAN BERTANGGUNGJAWAB

D03 Peralatan
Pencegahan
Kebakaran

D04 Laluan/
Tangga
Kecemasan

D05 Kunci

10

11

12

13

Memastikan alat pemadam api menepati
kriteria berikut:
i.  Penyelenggaran secara berkala
ii. Mempunyai tatacara penggunaan.
iii. Berkeadaan bersih
iv.  Diletakkan ditempat yang sesuai
dan mudah dicapai.

Memastikan gelung hos pemadam api
disediakan dan boleh digunakan.

Memastikan pili bomba tidak dihalang
dan dalam keadaan baik.

Memastikan pintu rintangan api sentiasa
ditutup

Memaparkan tanda arah KELUAR
dengan jelas.

Memastikan tiada halangan di
laluan/tangga/pintu kecemasan.

Memastikan anak kunci dilabel/ditanda
dan memenuhi tatacara keselamatan.

Memastikan anak kunci disimpan di
dalam ruang penyimpanan yang
selamat.

Memastikan  senarai anak  kunci
disimpan dengan selamat oleh pegawai
bertanggungjawab.

Menyediakan Buku Log Peminjaman
Kunci dan dikemaskini.

Pegawai
Bertanggungjawab

Ketua Zon

Pegawai
Bertanggungjawab
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KOMPONEN E : KAWASAN PERSEKITARAN

Komponen E difokuskan kepada 1 bahagian utama dan mengandungi 13
sub-bahagian yang merujuk tanggungjawab Jawatankuasa Pelaksana, Ketua Zon
dan Pegawai Bertanggungjawab serta skop aktiviti yang dipertanggungjawabkan di

bawah Jawatankuasa tersebut.

Jawatankuasa dan aktiviti dihuraikan seperti di bawah :

BAHAGIAN PEGAWAI
UTAMA SUBBARAGIAN AKTIVET BERTANGGUNGJAWAB

E1
Bangunan
dan
Kawasan
Sendiri 8

10

11

12

13

Menyediakan tempat meletak
kenderaan yang sesuai untuk pekerja,
pelawat dan OKU.

Menyediakan tanda/garisan yang
jelas antara lot-lot tempat letak
kenderaan yang disediakan.

Menyediakan tunjuk arah laluan
pelawat yang jelas.

Memastikan kawasan persekitaran
dalam keadaan baik dan bersih.

Memastikan lampu jalan berfungsi
dan dalam keadaan baik.

Memastikan jalan tidak berlubang dan
dalam keadaan baik

Memastikan taman permainan dan
peralatan di taman permainan dalam
keadaan baik dan boleh digunakan
(jika ada).

Menyediakan sistem kawalan laluan
yang berkesan

Memastikan tanaman/pokok dijaga
rapi dan tiada pokok rosak /mati di
sekitar kawasan

Memastikan kawasan berumput
bersih dan rumput tidak dibiarkan
panjang.

Menyediakan tong/bakul sampah
yang bersesuaian dan mencukupi .

Memastikan kawasan/tong
pengumpulan sampah bersih, tidak
berbau dan diuruskan dengan baik.

Memastikan pondok pengawal dalam
keadaan baik dan bersih.

Hubungan antara komponen,

tanggungjawab

Jawatankuasa
Pelaksana (melalui
Jawatankuasa
Induk)

Penyelaras
(Jawatankuasa
Pelaksana) dan

Ketua Zon

Jawatankuasa
Pelaksana

Ketua Zon

Ketua Zon

Jawatankuasa
Pelaksana (melalui
Jawatankuasa
Induk)

Ketua Zon

Ketua Zon/
Pegawai
Bertanggungjawab

33



KOMPONEN F : KHUSUS

Komponen F difokuskan kepada 13 bahagian utama dan mengandungi 45
sub-bahagian yang merujuk tanggungjawab Jawatankuasa Zon serta skop aktiviti
yang dipertanggungjawabkan di bawah Jawatankuasa tersebut. Hubungan antara
komponen, tanggungjawab Jawatankuasa dan aktiviti dihuraikan seperti di bawah :

BAHAGIAN PEGAWAI
UTAMA SUBBARAGIAN AKTIVET BERTANGGUNGJAWAB

F1 Bilik

Kuliah/

Latihan/
Perbincangan

F2 Dewan/
Auditorium
Jabatan

F3 Kafetaria/
Kantin

F4 Garaj

10

11

Memastikan persekitaran bilik bersih,
kemas dan selamat.

Memastikan semua peralatan dilabel
dengan betul, disusun dengan kemas
dan berada dalam keadaan baik

Memastikan info yang dipaparkan
dalam keadaan baik dan terkini.

Memastikan persekitaran bilik bersih
dan selamat.

Memastikan semua peralatan
dilabelkan dengan betul, disusun
dengan kemas dan berada dalam

kead baik.
eadaan bal Ketua Zon

Pegawai

Memastikan info yang dipaparkan Bertanggungjawab
dalam keadaan baik dan terkini.

Memastikan persekitaran bilik bersih,
kemas dan selamat.

Memastikan semua peralatan dilabel
dengan betul, disusun dengan kemas
dan berada dalam keadaan baik.

Memastikan susunan perabot kemas.

Memastikan persekitaran garaj bersih,
kemas dan selamat.

Memastikan petak parkir kenderaan
disediakan.
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BAHAGIAN PEGAWAI

Memastikan persekitaran asrama
16 bersih, kemas dan selamat.

Memastikan semua peralatan
F7 Asrama dilabelkan dengan betul, disusun
17 dengan kemas dan berada dalam
keadaan baik.

18 Memastikan susunan perabot kemas.

Memastikan persekitaran bilik bersih,

19 kemas dan selamat.

F8 Pauh Inn/ ;
Bilik Memastikan semua peralatan/
Penginapan/ 20 perabot berada dalam keadaan baik Ketua Zon
dan tersusun. Pegawai
Bertanggungjawab

Memastikan kawasan padang bersih
21 dan dalam keadaan baik.

F9 Padang

Memastikan rumput di kawasan

= padang pendek.

Memastikan kawasan kolam renang
23 bersih dan dalam keadaan baik.

Menyedia dan memaparkan
F10 Kolam peraturan/etika penggunaan kolam

Renang 2 renang.

Menyediakan bilik persalinan yang
25 bersih dan teratur.

Memastikan kawasan gelanggang,
dalam keadaan bersih, baik dan

Ze selamat digunakan.

Menyediakan dan memaparkan
peraturan/etika penggunaan

AU 2 gelanggang

Gelanggang

Memastikan semua peralatan
dilabelkan dengan betul, disusun

28 dengan kemas dan berada dalam
keadaan baik.
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BAHAGIAN PEGAWAI
UTAMA SUBBARAGIAN ATV BERTANGGUNGJAWAB

Memastikan persekitaran asrama

28 bersih, kemas dan selamat.
Memastikan semua peralatan Ketua Zon
F1§ABsngll(eI/ 29 dilabelkan dengan betul, disusun Pegawai
aKma dengan kemas dan berada dalam Bertanggungjawab

Jabatan keadaan baik.

Memastikan susunan perabot kemas.
30
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9 0 KESERAGAMAN EKSA DI PTSS

Cade G

KOMPONEN A: KEPERLUAN UTAMA PELAKSANAAN EKSA DI PTSS

A. SUDUT EKSA

1. Sudut EKSA perlu mengandungi perkara-perkara berikut:
i.  Induk atau nama zon
i. Dasar EKSA (Polisi, Objektif, Visi & Misi, Logo, Slogan)
iii. Carta Organisasi Induk (catatan: peringkat JK Pelaksana sahaja)
iv. ~ Carta Organisasi Zon(catatan: peringkat zon sahaja)
v. Pelan Lantai (catatan: peringkat zon sahaja)
vi.  Carta Perbatuan (catatan: peringkat zon sahaja)
vii. Rekod aktiviti (catatan: pamerkan gambar sebelum & selepas
pelaksanaan sesuatu aktiviti EKSA serta lengkap dengan tarikh).

vii.  Informasi/hebahan berkaitan EKSA (catatan: untuk tujuan
promosi).

ix. Ada pegawai yang bertanggungjawab dan terdapat tarikh
kemaskini

2. Dipaparkan di tempat yang strategik (seperti dinding/papan kenyataan)
atau secara maya.

3. Panduan sudut EKSA yang dipamerkan pada dinding/papan kenyataan
adalah seperti berikut:

ZON AD- DARIMI

OBJEKTIF PELAN LANTAI AKTIVITI 20N

CARTA PERBATUAN INFO / HEBAHAN LAPORAN AUDIT




. FAIL EKSA ( JAWATANKUASA INDUK DAN ZON)

Dokumentasi pelaksanaan Amalan EKSA perlu disediakan di peringkat
induk, jawatankuasa dan zon.
Keperluan keseragaman dalam fail EKSA adalah seperti berikut:

Menggunakan fail putih berkulit keras.

Warna dan indeks adalah mengikut ketetapan yang telah dibuat.
Muka hadapan fail diseragamkan.

a. Warna kerta mengikut tema yang telah ditetapkan

b. Mempunyailogo EKSA PTSS

c. Nama zon dinyatakan di Fail

Tetulang pula mempunyai logo EKSA, nama fail dan indeks.

}
)

\ INIV@ TV NOT Thvd

"
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]
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C. SENARAI SEMAK KANDUNGAN FAIL EKSA

1. Senarai semak kandungan fail EKSA diseragamkan bagi memudahkan
pencarian maklumat
2. Mengkategorikan kepada 3 item:
i. Umum
i.  Aktiviti
ii.  Rujukan dan lampiran
3. Kandungan Umum A adalah seragam meliputi:
i. Pengenalan EKSA — Polisi, Visi,Misi & Objektif EKSA, Logo dan garis
panduan EKSA PTSS
i. Carta Organisasi EKSA — Fail induk, jawatankuasa dan zon;
ii. Pelan Lantai (Fail induk dan zon sahaja);
iv. ~ Carta Perbatuan — Fail induk, Jawatankuasa (berkenaan) dan zon;
v.  Minit Mesyuarat — Fail induk, Jawatankuasa (berkenaan) dan zon
vi.  Surat menyurat/Memo.
4. Kandungan Aktiviti (B) adalah bergantung kepada aktiviti Zon dan
Jawatankuasa.
5. Kandungan Rujukan dan Lampiran (c) adalah segala dokumen dan borang
yang dikeluarkan oleh JK induk EKSA PTSS atau dokumen zon serta
jawatankuasa itu sendiri.

ION ..........
BIL KANDUNGAN A CATATAN
Al | OBJEKTIF, MISI, VISI & SLOGAN

A2 | LOGO

A3 | PETA KAWASAN/ PELAN LANTAI

A4 | SURAT LANTIKAN JAWATANKUASA

AS | TUGAS & TANGGUNGJAWAB JAWATANKUASA
Aé | CARTA ORGANISASI

A7 | CARTA PERBATUAN/ PELAN TINDAKAN AKTIVITI
A8 | MINIT MESYUARAT/ NOTA PERBINCANGAN
KUMPULAN/TINDAKAN SUSULAN

A% | SURAT MENYURAT/ MEMO

BIL KANDUNGAN B CATATAN
(AKTIVITI)

B1 | AKTIVITI GOTONG-ROYONG

B2 | GAMBAR SEBELUM & SELEPAS

B3 | PRA-AUDIT

B4 | AUDIT DALAMAN

BS | PENAMBAHBAIKAN AUDIT DALAMAN
Bé | AUDIT KHAS

B7 | PENAMBAHBAIKAN AUDIT KHAS

BIL KANDUNGAN C CATATAN
(RUJUKAN & LAMPIRAN)

C1 | GARIS PANDUAN PERLAKSANAAN EKSA PTSS
C2 [ SUIL & PENGHARGAAN
C3 [ BORANG & DOKUMEN




3.

. LABEL PENJIMATAN & AMALAN HIJAU

i. Kuning bagi penjimatan elektrik.
ii. Hijau bagi penghawa dingin
iii. Biru bagi penjimatan air.

Label ini perlu diletakkan di tempat yang bersesuaian.

Jimatkan
Elekirik

-~
-~

v/

Label penjimatan penggunaan bekalan elektrik

Label penjimatan penggunaan air

Label tetapan suhu penghawa dingin

Semua label penjimatan akan diseragamkan di PTSS dengan stiker yang
telah diselaraskan.

Menggunakan label dan warna yang seragam bagi item berikut:
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KOMPONEN B: RUANG TEMPAT KERJA / PEJABAT

A. RUANG MEJA STAF (ATAS MEJA)

1. Di bahagian atas meja :

Vi.

Satu komputer serta peralatan IT (printer) yang berkaitan
hendaklah sentiasa tidak berhabuk dan sedia untuk diguna.
Komputer disusun mengikut kesesuaian pegawai.

Satu (1) tray surat (jika ada) dan dilabelkan.

Satu (1) sudut mini dengan menyusun buku-buku rujukan
secara kemas dan teratur.

Pastikan di atas meja kemas barangan seperti fail-fail
aktif/diari/organizer dan peralatan hendaklah disusun dengan
kemas dan teratur pada setiap masa.

Dibenarkan satu (1) sudut mini di partition bersaiz A5 untuk
hiasan yang minimum dan selaras dengan imej korporat.

B. RUANG MEJA STAF (BAWAH MEJA)

1. Di bahagian bawah meja :

VIIL.

viii.

Pastikan ruang di bawah meja staf kemas, tersusun dan
bersih.

Sekiranya terdapat selipar atau kasut pastikan hanya satu
sahaja diletakkan di bawah dan disusun dengan kemas.

Jika menggunakan extension pastikan diletakkan ditepi meja
dan tidak menggangu kedudukan staf di meja.

-




C. LACISTAF

1. Laci staf akan diseragam agar kelihatan kemas dan mudah untuk
mencari peralatan.
2. Pastikan setiap laci berlabel. Aras 1 di labelkan dengan Alat Tulis.

Aras 2 akan ditandakan dengan Dokumen dan Aras 3 dilabelkan
dengan Peribadi bagi 3 laci bagi 2 laci dilabelkan dengan Alat Tulis

dan Dokumen.
3. Kedudukan laci boleh diletakkan bersesuaian dengan susunan

yang dibuat oleh staf dengan syarat tersusun.

D. RAKFAIL
1. Pastikan setiap rak fail pegawai bersih, tidak berdebu serta
tersusun kemas dan teratur.
2. Fail tersusun secara berdiri, jika fail mempunyai nombor maka fail
perlu disusun mengikut turutan nombor. (mengikut kesesuaian fail)
3. Kedudukan laci boleh diletakkan bersesuaian dengan susunan

yang dibuat oleh staf dengan syarat tersusun.
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E. WAYAR DAN KABEL

SR

Label plug perlu diseragamkan agar staf dapat bekerja dalam
keadaan selamat, mudah cari dan kemas.

Wayar atau kabel diikat menggunakan tie cable pada plug

Wayar atau kabel juga dibalut kemas menggunakan pembalut
kabel supaya kelihatan kemas.

F. SUDUT GUNASAMA

Sudut gunasama diseragamkan agar staf dapat bekerja dalam
keadaan selamat, mudah membuat pencarian dan kemas.
Pastikan ruangan sudut guna sama mempunyai tatacara
penggunaan peralatan, Contonya mesin photostat, printer, mesin
laminate, mesin ricih, binding machine dan lain-lain peralatan
pejabat.
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G.

H.

LABEL PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB (PIC)

1. Label gunasama diseragamkan bagi memudahkan pengurusan
yang sistematik.
2. Label PIC perlu mempunyai butiran berikut:
i. Logo EKSA PTSS
ii. Gambar PIC
iii. Lokasi di bawah pengawasan.
iv. Nama PIC
v. No telefon PIC untuk dihubungi.
vi. Nama Jabatan/Unit
vii. Nama zon

3. Label perlu ditampal di pintu berhampiran setiap lokasi.
> — 4
PEGAWAI__BEHANGG_EINGJAWAB PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
GAMBAR | GAMBAR
TEMPAT TEMPAT
NAMA PIC NAMA PIC
“ PERSEKITARAN KONDUSIF “ PERSEKITARAN KONDUSIF
PEMANGKIN KECEMERLANGAN " PEMANGKIN KECEMERLANGAN "
SEBARANG MASALAH SILA HUBUNGI SEBARANG MASALAH SILA HUBUNGI
PEGAWAI DI TALIAN NO TELEFON PEGAWAI DI TALIAN yo TELEFON

IBNU BATUTAH

LABEL PERINGATAN AMALAN EKSA

1. Label peringatan amalan EKSA dipaparkan dihadapan kubikel
bagi setiap ruang kerja staf manakala bagi bilik pegawai
ditampalkan di ruang yang mudah dilihat dan di mana yang
bersesuaian.

2. Mengandungi arahan amalan EKSA sebelum 5 minit sebelum
dan selepas waktu bekerja.

i o
fors

SENTIASA
AMAL
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KOMPONEN C: TEMPAT UMUM
A. LOBI UTAMA/RUANG HADAPAN

1.

2.

Memastikan persekitaran lobi utama/ruang hadapan sentiasa bersih,
kemas, ceria dan selaras dengan imej korporat.

Mempamerkan maklumat korporat berkaitan institusi/jabatan/unit

yang terkini.

Menyediakan perkara-perkara berikut di lobi utama:

i. Buku kedatangan pelawat

ii. Direktori pegawai

iii. Sudut informasi untuk pelanggan

iv. Perhiasan yang bersesuaian dengan imej korporat.

B. RUANG MENUNGGU

1.

Menyediakan dan memastikan sofa/ tempat duduk dan bahan bacaan
dalam keadaan baik, bersih, teratur dan ceria selaras dengan imej
korporat.

Memastikan semua peralatan dan hiasan dalam keadaan bersih,
kemas dan teratur.

Memastikan usaha-usaha delighting the customer seperti

persekitaran yang kondusif dan kemudahan sokongan dilaksanakan.
Menyediakan tong sampah yang bersesuaian dan mencukupi




C. LALUAN UTAMA / KORIDOR

Memastikan lantai dan dinding bersih, tiada sisa buangan diletakkan
di sepanjang laluan.

Memastikan susunan peralatan atau hiasan sepanjang laluan kemas,
bersih dan teratur dan tidak mengganggu aliran perjalanan.

Papan notis yang diletakkan di sepanjang laluan hendaklah
diselenggarakan dan dikemaskini maklumatnya.

D. PERATURAN BILIK MESYUARAT

1.

Memastikan semua peralatan yang berada didalam bilik

mesyuarat berada dalam keadaan yang baik, bersih, tersusun dan
kemas.

Pastikan hiasan yang ada di dalam bilik mesyuarat tidak berdebu dan
berada dalam keadaan baik.

Memastikan soket elektrik, pendawaian elektrik/ kabel komputer/
kabel projektor/ peralatan lain dalam keadaan kemas, teratur dan
selamat.

Melantik Pegawai Bertanggung Jawab atau Person in Charge (PIC)
bagi setiap bilik gunasama yang jelas.

Menyediakan dan memaparkan etika/ tatacara penggunaan bilik
yang jelas.

—
|

- < e -~
- > = =

ETIKA PENGGUNAAN BILIK STOR

SILA PASTIKAN &

Hanya pegawai yang dibenarkan sahaia dibenarkan masuk ke
dalam bilik stor

Pastikan bilik ini sentiasa berkunci

Barangan disusun mengikut kategori barang dan di lokasi yang
ditetapkan

Sila guna beorang pesanan yang disediakan uniuk memechon
barang

Ambil borang ikut jenis dan kuantiti yang diperukan sahaia

Kad Daftar Stok hendaklah sentiasa dikemaskini

Dilarang makan atau minum di dalam bilik stor

BN g

(OUE

Kebersihan dan keselamatan biilik stor hendaklah dijaga

Terima kasib
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E. SURAU / BILIK SOLAT

1. Memastikan barang-barang/ peralatan keperluan solat seperti
telekung, kain pelikat, sejadah dan tempat letak telekung dan sejadah
dalam keadaan baik, boleh digunakan dan dalam keadaan bersih.

2. Arah kiblat dipamerkan dengan jelas dan mudah dilihat,

3. Memastikan Al-Quran/ bahan bacaan sentiasa kemas dan berada
dalam keadaan baik.

4. Memastikan tempat wudhu’ bersih.

5. Memastikan surau/ bilik solat sentiasa bersih, teratur, kemas dan

selesa.

F. PANTRI/ TEMPAT MINUM

1. Memastikan semua peralatan yang berada di pantri / tempat minum
berada dalam keadaan bersih, kemas, terurus serta bebas dari bau
yang tidak menyenangkan.

2. Semua peralatan/ perabot dan perkakas disusun dengan kemas dan
teratur setelah digunakan.
3. Satu sudut informasi boleh diwujudkan untuk mempamerkan

peraturan, informasi atau arahan berkaitan.
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G. TANDAS

1.

Howbd

Keseluruhan persekitaran ruang tandas termasuk lantai, dinding
sentiasa dalam keadaan bersih dan tandas mempunyai bau yang
menyenangkan.

Memastikan peralatan tandas berfungsi dengan baik.

Memastikan pengudaraan tandas baik.

Memaparkan pemakluman seperti jadual tugas, etika dan peraturan
penggunaan tandas.

Menyediakan tandas OKU dan berfungsi dengan baik.
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KOMPONEN D: KESELAMATAN PERSEKITARAN

A. LABEL LALUAN KECEMASAN

1. Memastikan disemua zon menyediakan laluan kecemasan bagi
memudahkan menyelamatkan diri apabila menghadapi kecemasan.

2. Mempunyai anak panah menunjukkan laluan ke tempat
perhimpunan.

3. Ditampal di lokasi bersesuai untuk memudahkan laluan untuk

menyelamat diri andai berlaku kebakaran/ kecemasan.

o
LALUAN 9
KECEMASAN

B. CAUTION PADA DB

1. Merupakan label peringatan dan hendaklah ditampal pada semua DB
di zon masing-masing.
2. Menggunakan warna latar kuning dengan tulisan dan simbol

berwarna hitam.

CAUTION

DI LARANG MASLX
NO ADMITTANCE
& ® AM
A x -
T S e TN

electrical hazard
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C. PERATURAN PEMADAM API

1. Peraturan pemadam api perlu menunjukkan langkah-langkah
menggunakan alat pemadam api dengan jelas.
2. Ditampal pada semua tempat yang ada alat pemadam api.

KESELAMATAN SEMASA KEBAKARAN

Cara Menggunakan Alat Pemadam Api

Mengunakan alat pemadam api mudah dan siapa saja boleh melakukannya.
Hanya ikut langkah-langkah mudah seperti berikut :-

Tanggal, Acu, Tekan dan Sembur atau Pull, Aim, Squeeze and Sweep (PASS)
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D. REKOD DAFTAR KUNCI

1. Rekod daftar kunci disediakan bagi memudahkan pencarian dan
menjaga keselamatan kunci.
2. Rekod daftar kunci dibuat berdasarkan arahan keselamatan yang
mengandungi:
i. Nombor
ii. Lokasi
iii. Jenis
iv. Status
v. Tempat penyimpanan
vi. Bilangan
vii. Label
viii. Indeks kunci,
3. Semua unit/jabatan perlu mendaftar kunci yang ada di jabatan
masing-masing.
4, Rekod daftar kunci mesti berada dengan pegawai keselamatan
jabatan PIC yang telah dilantik oleh Ketua Jabatan.

POLiTSKNI
) lmv.-"‘:t’ﬁ:"u #-f;';:Lf;lna
ABATAN PENGALAN AM

RERDD DAFT AR UNCI PES AT

NO Joas [Ews STATUS  [TEMPAT PENVIMPANAN |BL  JLABEL  |INDEX KUNC!
Ymaxmiar 1 [Py ASAL JPET Kumti 1 1w 1
macnay 1 Jomn ASAL Jpemcunci 3 1w 1
Manmay i JGRPADWO)  [asaL |PET Ui tlowi 1
afvannal 1 |PeTy PENOUA |aLmaR w1
SiMaxmiaL 1 JeeL PENDUA  JaLmam w1
gvacmar 1 [omuyranwoox)  [rewous  faumam 3w 1
p T ASay JPET KuNGI 1 1w 2
sMannag 2 [GRL ASAL JPET KU 3 w2
SMAMAL 2 |GRIPADLOOK)  [AsAL |PETI KNG 1 1wl 2
UM LA KESELURUMAN
Daarshad olen Coenma cleh
(CETUA SABATAN) [PENGAW AL KESELAMATAN JABAT 4N
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E. REKOD

PERGERAKAN KUNCI

Rekod pergerakan kunci disediakan bagi memudahkan pemantauan
pergerakan dan keselamatan kunci.

Rekod pergerakan kunci dibuat berdasarkan arahan keselamatan
yang mengandungi:
i. Bilangan
ii. Nama pegawai

iii. Tarikh

iv. Masa pengambilan

v. Tandatangan

vi. Masa pemulangan

vii. Indeks kunci.

Setiap pegawai perlu memohon kunci dari PIC kunci jabatan dan
menandatangani rekod pergerakan kunci.

Pemantauan dibuat secara berkala oleh Ketua Jabatan / penyelia
untuk memastikan peraturan di patuhi.

POLIT SN

JAZATAN YENG ABAN AM
REKOD DAFTAR NUND PEILBAT

BIL

NAMA PEGANAY THREH MAGA PENGAMBILAN Tendatargan  (MASAPEMULANGAN [Tangatangan |INCER KUMNCI

Disamakokh, Ditarima oleb

KETU/A JABATAN PEGAWAI BERTUCAS



KOMPONEN E: KAWASAN PERSEKITARAN

A. PARKIR MENGUNDUR

1.

2.

PTSS mengamalkan Reverse Park sebagai Langkah-Langkah
keselamatan apabila berlaku kebakaran atau kecemasan.
Makluman tentang amalan Reverse Park dimaklumkan kepada
semua staf PTSS.

Ditampal di lokasi pakir di PTSS untuk makluman.

AMALKAN “ REVERSE PARK"

Mudah Kelver
Mencegah Kemalongan

Jimat Petrol (Kajian I1AM)
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., 10.0 AUDIT DALAMAN EKSA_,
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\
PERLAKSANAAN AUDIT DALAMAN

Selaras dengan penjenamaan semula Amalan 5S Sektor Awam, beberapa kriteria
penilaian baharu telah dibangunkan. EKSA memperkenalkan model penilaian baharu
yang mengandungi kriteria generik dan kriteria khusus yang mengambil kira
kepelbagaian premis jabatan/agensi kerajaan mengikut perkhidmatan yang diberikan.
Pendekatan yang dipraktikkan sebelum ini iaitu one size fits all digantikan dengan
model baharu seperti pada Rajah di bawah:

MODEL A MODEL B
- Generik -Generik & Khusus
- Komponen A hingga E -Komponen A hingga F

PENILAIAN MODEL A

Penilaian Model A adalah berdasarkan kriteria generik manakala penilaian Model B
merupakan gabungan antara kriteria generik dan khusus. Politeknik Tuanku Syed
Sirajuddin menggunakan Penilaian Model B bagi tujuan pengauditan dalaman.

PENILAIAN MODEL B

Di dalam penilaian Model B, Politeknik disenaraikan sebagai salah satu kelompok
Kluster Sosial yang menggunakan komponen pengauditan A hingga F seperti Rajah
di bawah:

Komponen A - Keperluan Utama Pelaksanaan

Komponen B - Ruang Tempat Kerja / Pejabat

Komponen C - Tempat Umum

Komponen D - Keselamatan Persekitaran

Komponen E - Kawasan Persekitaran Jabatan

Komponen F - Tempat Khusus.

Audit Dalam EKSA perlu dilaksanakan oleh PTSS secara penilaian kendiri. Audit
Dalaman ini perlu dijadualkan secara berkala untuk memastikan setiap zon membuat
penambahbaikan secara berterusan dalam memastikan EKSA sentiasa diamalkan
dengan jayanya di PTSS. Audit Dalam dilaksanakan oleh juruaudit yang dilantik oleh
Jawatankuasa Pelaksana EKSA, PTSS.
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Langkah audit dalaman yang terlibat adalah seperti di bawah:

1. MEMBENTUK PASUKAN AUDIT

Jawatankuasa Pelaksana EKSA perlu mengenal pasti dan melantik juruaudit
untuk melaksanakan aktiviti Audit Dalam EKSA PTSS. - Jawatankuasa
Pelaksana juga perlu menyediakan kriteria Audit Dalam EKSA dan
menentukan kekerapan aktiviti Audit Dalam EKSA.

2. LATIHAN AUDIT EKSA
Pasukan Audit Dalam EKSA hendaklah diberi latihan untuk memastikan
urusan audit dalam EKSA dapat dijalankan dengan cekap dan berkesan.

3. MENGAUDIT PRESTASI EKSA
Pasukan Audit Dalam akan menjalankan audit seperti yang dijadualkan oleh
Jawatankuasa Pelaksana EKSA.

4. MENGUMUMKAN PENEMUAN AUDIT

Ketua Juruaudit Dalam EKSA hendaklah melaporkan penemuan audit dalam
kepada jawatankuasa Induk & jawatankuasa Pelaksana EKSA. - Penemuan
audit turut dimaklumkan kepada semua warga PTSS.
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«, 11.0 PERSIJILAN EI(SI\

r—r—@—— & 0—0—.

f
KELAYAKAN EKSA

1. Pensijilan EKSA diberikan kepada semua jabatan/ agensi oleh pihak MAMPU.

2. Pensijilan akan dikeluarkan sekiranya memperolehi markah purata 80% ke atas.
Pecahan markah bagi pensijilan adalah seperti berikut:

MARKAH KATEGORI SUIL
90.0% - 100.00% Cemerlang
80.0% - 89.9% Baik

3. Jabatan/ agensi yang mempunyai sijil amalan 5S yang masih sah dikeluarkan oleh
pihak ketiga tidak layak untuk dipertimbangkan menerima pensijilan EKSA
daripada MAMPU. Jabatan/ agensi tersebut hanya boleh dipersijilkan oleh
MAMPU selepas tamat tempoh sijil amalan 5S oleh pihak ketiga berkenaan.

4. Sijil EKSA dikeluarkan berdasarkan kepada entity sesebuah jabatan/agensi yang
diaudit oleh MAMPU. Entiti ini merujuk kepada jabatan/ agensi yang mempunyai
kewujudan tersendiri dari segi bangunan, ruang persekitaran atau lokasi.

5. Tempoh sah laku sijil EKSA adalah selama dua (2) tahun dan tarikh ini dipaparkan
dalam sijil EKSA.

35120 PENUTUE .,
(8 \

Pelaksanaan EKSA dalam kalangan warga PTSS diharap dapat mencetus inspirasi
positif dan sentiasa peka dengan persekitaran kerja agar ianya sentiasa berkualiti dan
kondusif. Apabila suasana persekitaran kerja nyaman, selesa dan bersih maka proses
kerja harian adalah lebih mudah dan sistematik. Impaknya pasti meningkatkan
prestasi setiap warga dan mencerminkan imej yang baik terhadap PTSS seterusnya
mampu meningkatkan produktiviti PTSS supaya lebih mantap dengan imej korporat
yang mampu berdaya saing secara sihat dengan institusi yang lain.
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KOMPONEN GENERIK

KOMPONEN A
KEPERLUAN UTAMA PELAKSANAAN
1 2 3 4 5 MARKAH
A1) Dasar / Polisi EKSA
Menyediakan Garis Panduan selaras dengan Dasar EKSA ot renin ds:d’.:k‘;:“g’:;a dig‘;;ﬁ“g‘:;ﬂ
1 agensi. tidak disediakan sebahagian warga semua warga
agensi agensi
Dasar dan Garis Dasar dan Garis
5 Menyebar Dasir c_!an GarishPaqduan EKSA serta memastikan mru::"EGK;:s P:?::::ri':?\ p:'.'::::ri':?
Seiawarge Keamemanamnya tidak disebarkan difahami oleh difahami oleh
sebahagian warga semua warga
N Amalan EKSA Amalan EKSA
3 Memastikan Amalan EKSA diamal dan dipatuhi oleh semua Apmlan EKS‘.\ tndalg diamal dan dipatuhi diamal dan dipatuhi
& diamal dan dipatuhi z
warga agensi. oleh warga agensi oleh sebahagian oleh semua warga
warga agensi agensi
Memastikan dokumentasi berkaitan pelaksanaan EKSA
termasuk perkara berikut disusun dengan teratur dan Dok tasi tidak Sebahagian Semua
4 sentiasa dikemaskini: ter:t':::!::lﬁdak dokumentasi dokumentasi
i. Minit mesyuarat dikemaskini teratur dan teratur dan
ii. Surat lantikan Jawatankuasa dikemaskini dikemaskini
iii. Laporan aktiviti Jawatankuasa
Mewujudkan keseragaman pelaksanaan EKSA seperti Keseragaman Keseragaman
5 |ketetapan agensi/garis panduan yang dibangunkan oleh Tiada keseragaman| pada sebahagian pada keseluruhan
agensi. agensi agensi
a) Menyedia dan memaparkan SUDUT EKSA di tempat yang
strateqik (secara maya atau fizikal) dan mengandungi perkara-|
perkara berikut: Sudut EKSA disil:’?“f EKSA Sudut EKSA
k r S 2 iakan tetapi Sudut EKSA mengandungi
i. Dasar EKSA agensi disediakan tetapi :
& g 9 5 Sudut EKSA tidak TS hanya mengandungi semua perkara
ii. Carta organisasi s Y i dua | MeNgandungitiga | semua perkara | sepertidicadang
iii. Gambar aktiviti SEBELUM & SELEPAS s r‘:’_*‘ hingga empat seperti serta dipaparkan
6 iv. Pelan lantai p:ic:;::elf; perkara seperti dicadangkan secara kreatif dan
v. Carta Perbatuan semasa g dicadangkan inovatif
vi. Informasi/hebahan
vii. Tarikh kemaskini sudut EKSA
b) Memastikan maklumat dan bahan yang dipaparkan . Sebahagian sahaja -
sentiasa dikemaskini dan dalam keadaan baik. EiiaaneT yang terkini dan e den e ane
tidak berada dalam L dalam keadaan
keadaan baik baik baik
A2) Jawatankuasa Pelaksana EKSA
a) Membentuk dan melantik Jawatankuasa Pelaksana EKSA 5 '::k";:t"“zi?‘: . Jawatankuasa
yang terdiri sekurang-kurangnya tiga (3) Jawatankuasa Jawatankuasa ;an du::m ; et:u: Pelaksana dibentuk
seperti berikut: Pelaksana tidak s mmpunypai dan dianti serta
i. Jawatankuasa Latihan dibentuk dan tidak R G s mempunyai semua
7 |ii. Jawatankuasa Promosi dilantik ) jawatankuasa
: jawatankuasa ]
iii. Jawatankuasa Audit yang disyorkan yang disyorkan
b) Melantik fasilitator terlatih sebagai pakar rujuk pelaksanaan
Ez«; sistem EKSA galp e Fasilitator tidak Fasilitator dilantik Fasilitator telah
o dilantik tapi tidak terlatin dilantik dan teriatih
Merancang dan melaksana program/aktiviti EKSA secara Sy e
berkala seperti berikut EeraA :d':':" EK‘str:ira?rcan Program/aktivit
8 [i. Menyedia dan mengemaskini carta perbatuan aktiviti 3 yancang EKSA dirancang
ii. Menyebar maklumat Iatihan, promosi dan audit schng da Sk dan dilaksanakan
e y Ao diaksanakan diaksanakan
iii. Melaksana program pengayaan ilmu
A3) Penglibatan Pengurusan Atasan
Pengurusan Pengurusan
9 Melibatkan pengurusan atasan sebagai penaung/penasihat atasan bukan atasan sebagai
EKSA. penaung/penasihat penaung/penasihat
EKSA EKSA
Mempunysi Mempunyai Mempunyai
cogram program program
Mempunyai P i kesedaran/ kesedaran/
rogram : L ndedahan yan ndedahan yan
Melibatkan pengurusan atasan dalam aktiviti EKSA seperti Program tidak prog pendedahan yang penae yang|;pence yang
10 | program kesedaranipendedahan dan lawatan diiaksanakan Sl akif tan; B oo | e e
prog P ; pendedahan yang pengibam sebahagiannya penglibatan
kurang aktif melibatkan pengurusan
pengurusan
pengurusan atasan
atasan
atasan sepenuhnya
Aktiviti EKSA tidak Sebahagian aktiviti Semua aktiviti
G dibentang dan EKSA dibentang EKSA dibentang
11 ’cvl‘:l?rzerrr]n?:gug?; meer:aﬂ:adgeaa: pelaksanaan aktiviti EKSA o e e
¥ peng ) mesyuarat dalam mesyuarat dalam mesyuarat
_pengurusan . pengurusan | _pengurusan




Ad) Penilaian Kendiri (Self Assessment)

Melaksana Audit Pematuhan/Audit Dalam secara berterusan Audit Dalam tidak Audit Dalam Audit Dalam
12 |sama ada oleh jawatankuasa dalaman atau agensi luarfiain diaksanakan dilaksanakan sekali dilaksanakan
sekurang-kurangnya dua (2) kali setahun. dalam satu tahun mengikut jadual
: Hasillaporan Audit Hasillaporan Audit
13 [Menyebarkan hasiltaporan Aucit Dalam unfuk makuman dan | ST sPoren Suck Dalam disebarkan Dalam disebarkan
tindakan susulan warga agensi. disebarkan kepada kepada semua
sebahagian warga warga
Mengemukakan laporan Penilaian Kendiri kepada MAMPU La;;(t::; l?;g:(ian Lap”;;'ﬂ';?’.'m"
14 |selepas setahun menerima pensijilan Sl )
h K i | dikemukakan dikemukakan
(hanya untuk pensijilan semula) kepada MAMPU kepada MANPU
A5) Pengiktirafan
Melaksanakan program pengiktirafan Ekosistem EKSA di
peringkat agensi seperti contoh-contoh anugerah berikut:
i. Zon Terbaik
i. Bilik Terbaik oo | 5214 hingga dua kuf';k“;’:%w Enat oroaram | L8 tau lebin
iii. Bahagian Terbaik i program i o program
15 | 2 ) pengiktirafan tidak i program pengiktirafan 2
iv. Workstation Terbaik diaksanakan pengiktirafan pengkiraan s pengiktirafan
v. Tandas Terbaik dilaksanakan disaien dilaksanakan
vi. Hasil kreativiti terbaik
vii. Anugerah Go Green terbaik
Tiada pengiktirafan Menerima Menerima
16 Menerima pengiktirafan dan ditandaaras sama ada di diterimaftidak pengiktirafan tetapi pengiktirafan dan
peringkat jabatan/daerah/neqgeri/kebangsaan atau lain-lain. | ditanda aras oleh tidak ditanda aras ditanda aras oleh
agensi lain oleh agensi lain agensi lain
Program Program
A Program pengiktirafan pengiktirafan
g7 |Hensebardan mempamerkan maumatmengensi progam | e dsetardn dsetar éan
Peng p QeeTNaE disebarkan dipamerkan kepada dipamerkan kepada
sebahagian warga Semua warga
A6) Pembudayaan Kreativiti dan Inovasi
Melaksanakan inovasi/Best Practice yang boleh S Program ovask
18 inakatk duktiviti dan kualiti keri Best Practice tidak Best Practice
meningkatkan produktiviti dan kualiti kerja warga. diiaksanakan diiaksanakan
Melaksanakan program kreativiti dan inovasi seperti contoh-
contoh berikut: Program kreativiti Program kreativiti
19 |i. Kreativiti mengguna barangan terpakai dan inovasi tidak dan inovasi
ii. Barang terpakai untuk hiasan dilaksanakan dilaksanakan
iii. Hiasan/kegunaan EKSA
A7) Tindakan Penjimatan/Go Green
a) Melaksanakan program penjimatan tenaga/sumber secara
menyeluruh seperti contoh-contoh berikut: Welaksana
i. Notis/ arahan penjimatan tenaga Tidak lelaksana sekurang-
ii. Penggunaan lampu/ peralatan save energy s e sekurang- kurangnya tiga
jii. Penetapan suhu optimum program paEnRO “D":Qratm
iv. Penjimatan kertas penjimatan tenaga i p":g;a;:na A enpmean g
v. Penjimatan air PEONTS g
vi. Kempen hijau
20 Tiada
; ; ; program/usaha Prqgramlusaha
b) Melaksanakan program kitar semula peringkat agensi. S e kitar semula
dilaksanakan. e
¢) Menyediakan analisis penjimatan, sebagai contoh:
i. Kos Tiada analisis Ancliic nerimaian
ii. Masa penjimatan = eg; k’;’:"’
iii. Tenaga Pekerja disediakan
| iv. Ruang
‘ JUMLAH SKOR (KOMPONEN A)

}Jumlah Markah: /120X100%= %
|(Jumlah Markah Diperoleh dibahagi dengan Jumlah Markah Penuh Bagi Semua Kriteria yang Berkaitan X 100%)

K.EKOSISTEM (A-E)_v11



KOMPONEN B

RUANG TEMPAT KERJA / PEJABAT

FIZIKAL 1 2 3 4 5 MARKAH
B1) Lantai
Memastikan lantai memenuhi kriteria berikut:
i. Selamat dan tidak licin Bersih dan Bersih dan Bersih dan Bersih dan
1 |ii- Tiada kekotoran/ sampah dilantai Tidakbersin | memenuhisatu | memenuhidua | memenuhitiga |  memenuhi
il Tidak berlubang/pecah atau rosak kiiteria kriteria kiteria | kesemua kriteria
iv. Tong sampah disediakan
Menyediakan :
pr{)gram Menyediakan
9 Menyedia program pemantauan dan memastikan jadual Tiada program seiattaan program
pembersihan dipatuhi. pemantauan S pemantauan dan
tetapi tidak dipatuhi
dipatuhi
B2) Dinding dan Siling
; % i 3 d - Dinding dalam Dinding dalam
Memastikan dinding dan siling bersih dari kekotoran dan dalam | Dinding kotor dan ke 0%
3 LS TR g keadaan baik keadaan baik dan
7 tetapi tidak bersih bersih
Hiasan 7
; ; Hiasan
; 4 ; . .| Hiasan keterlaluan sederhana tetapi :
Menyediakan hiasan yang bersesuaian dan selaras dengan imej 3 : bersesuaian dan
4 dan tidak tidak selaras
korporat. > i selaras dengan
bersesuaian dengan imej SR
karnarat | Korp
B3) Lampu Dan Soket
Semua lampu
5 Memastikan semua lampu bersih, berfungsi dan dalam keadaan | Adalampuyang Semua lampu bersih, berfungsi
baik. rosak berfungsi dan dalam
keadaan baik
Sebahagian soket Semua soket
; , 3 ! Soket elektrik tidak elektrik berfungsi elektrik berfungsi
6 |Memastikan soket elektrik berfungsi dan dalam keadaan baik. : g ¥
berfungsi dan dalam dan dalam
keadaan baik keadaan baik
B5) Keadaan Peralatan
- Sebahagian alat .
Menyusun alat tulis dengan kemas dan teratur di atas meja/ Naltulls Bk tulis disusun S_emua s
9 3 disusun dengan disusun dengan
tray/dalam laci. kemas dan teratir enan Kans kemas dan teratur
dan teratur
Seg:;.;i Z::I:‘tan Sebahagian Semua peralatan
Memastikan semua peralatan dalam keadaan baik dan boleh > peralatan dalam dalam keadaan
10 : keadaan baik dan g ;
digunakan. - keadaan baik dan baik dan boleh
tidak boleh - :
% boleh digunakan digunakan
digunakan
2 Sebahagian
Memastikan tanda/label bersesuaian bagi barang yang disimpan TlaQa idagatel barang yang Semuz_l l?arang
11 : bagi barang yang s yang disimpan
dalam ruang tertentu/laci. dsimaan disimpan berandamenabel
5 bertanda/beriabel
Sebahagian
SATANEEEA eralatan Semua peralatan
Memastikan semua peralatan bebas daripada debu, bersih dan berdebu, tidak P : 2 P
12 2 > berdebu, tidak tidak berdebu,
kemas. bersih dan tidak 5 g 2
bersih dan tidak bersih dan kemas
kemas
kemas
Mempamerkan
Mempamerkan tatacara
Tiada tatacara tatacara penggunaan
13 Mempamerkan tatacara penggunaan untuk peralatan gunasama L penggunaan dengan jelas dan
(yang bersesuaian) pengg pada sebahagian mudah difahami
dipamerkan
peralatan pada semua
gunasama peralatan
gunasama
Arahan/notis Arahan/notis
Mempamerkan arahan/notis bagi memastikan peralatan disusun | Tiada arahan/notis dlpamerka_n a Asmbran g
14 ? sebahagian semua tempat
kemas. dipamerkan
tempat (yang (vang
bersesuaian) bersesuaian)




B6) Pelabelan dan Papan Tanda/Tanda Arah

Sebahagian bilik/ Semua bilik/
kubikel kubikel
15 Menyediakan tanda nama pegawai/kakitangan pada bilik atau | Tiada tanda nama memaparkan memaparkan
kubikel yang seragam. pada bilik/kubikel tanda nama tanda nama
pegawai yang pegawai yang
seragam seragam
. . . Label lengkap, Label lengkap,
Menyediakan label yang bersesuaian dan seragam bagi ) : e, 5 el
16 e RS S Tidak berlabel jelas tetapi tidak jelas dan
! V ; seragam seragam
: Saizyang tidak Saizyang sesuai : :
17 Menggunakan papan tanda/tanda arah dengan tulisan yang i) et Saizyang sesuai
i v sesuai dan sukar tetapi sukar
sesuai, jelas dan mudah dibaca. Shacs dibaca dan mudah dbaca
el e Sebahagian Semua papan
: : : apan tanda pada tanda pada
18 Meletakkan papan tanda/tanda arah di kedudukan strategik dan |tanda di kedudukan P pkeduduka‘r’l kedudzkan
mudah dilihat. tidak strategik dan : :
sukar dilinat strategik dan strategik dan
mudah dilihat mudah dilihat
BT7) Perhiasan
Hiasan yang Hiasan minima Hiasan minima
: i W .| keterlaluan dan tetapi tidak dan selaras
19 |Menyediakan perhiasan yang minimum dan selaras dengan imej| . PG h
korporat tidak berimej selaras dengan dengan imej
; korporat imej korporat korporat
Sebahagian Perhiasan dalam
emastikan perhiasan yang digunakan tidak berdebu dan dalam|Perhiasan berdebu perhiasan dalam eadaan baik,
20 M tik h yang d kan tidak berdebu dan dalam|Perh berdeb rh dal keadaan baik
keadaan baik. dan usang keadaan baik dan bersih dan tidak
tidak berdebu berdebu
KEPERLUAN UMUM
B4) Susun Atur Peralatan
S lacimeia! Sebahagian 5
7 Menyeragamkan susunan laci meja/mobils destal. ol m:; Pt 'aczmeia" ! el:nuaAs;asurl?ln
\enyeragamkan susunan laci meja/mobile pe al. ;  Sias e laci mejal mobile
tidak seragam e pedestal seragam
Memastikan peralatan kerja di ruang kerja/kubikel dalam keadaan
teratur dan kemas:
i. Komputer A
ii. In/Out Tray ngua pEiaisan Sy Semua peralatan
8 il Fol fai tidak teratur dan peralatan teratur T
:t P(;rdrg;:r:ltidak keterlaluan tidakkemas dankemas SRR AR
v. Kedudukan laci
B5) Keadaan Peralatan
s Sebahagian alat 5
Menyusun alat tulis dengan kemas dan teratur di atas meja/ f“a‘ ml=hidek tulis disusun ngua s
9 ; z disusun dengan 4 K d disusun dengan
tray/dalam laci. kemas dan teratur enga(ne';:llas 2 kemas dan teratur
Semua peralatan Sebahagian Semua peralatan
10 IMemastikan semua peralatan dalam keadaan baik dan boleh tidak dalam keadaan peralatan dalam dalam keadaan
digunakan. baik dantidak boleh keadaan baik dan baik dan boleh
digunakan boleh digunakan digunakan
. Sebahagian
IMemastikan tanda/label bersesuaian bagi barang yang disimpan T'ac!a Gl barang yang Semua.hfa'ang
11 x bagibarang yang disi yang disimpan
dalam ruang tertentu/laci. disimpan benar:i;;z::abel bertandalberlabel
Sebahagian
12 Memastikan semua peralatan bebas daripada debu, bersih dan bjj:;‘ua z;:(‘::zih peralatan berdebu, S:g;:i’:g:l;;an
kemas. dantidak kemas lld!:aie‘:::::n bersih dan kemas
Mempamerkan
Mempamerkan tatacara
% tatacara penggunaan
Mempamerkan tatacara penggunaan untuk peralatan gunasama diadat=tacata penggunaan pada dengan jelas dan
13 BER penggunaan ; % S
(yang bersesuaian) di " sebahagian mudah difahami
lpAmerkan peralatan pada semua
gunasama peralalan
gunasama
s o Arahaninotis
14 Mempamerkan arahan/notis bagi ikan peralatan di Tiada arahaninotis d;::::ri;:‘ dipamerkan di
kemas. dipamerkan o at[gan semua tempat
i [yang bersesuaian)

bersesuaian)




B6) Pelabelan dan Papan Tanda/Tanda Arah

Sebahagian bilik! Semua bilik!
kubike! kubikel

15 Menyediakan tanda nama pegawaikakitangan pada bilik atau Tiadatandanama memaparkan memaparkan

 |kubikel yang seragam. pada biliktkubikel tandanama tandanama
pegawaiyang pegawaiyang
seragam seragam
: ! ; Labellengkap,

16 Menye@::an labkel yar;g bﬂersesualan dan seragam bagi Tidak berlabel ielas tetapitidak 'e::s?alll'\e:frtap;'m
menunjukkan seksyen/unit. seragam i g
Menggunakan papan tanda/tanda arah dengan tulisan yang = sand s Saiz yang sesuai Saiz yang sesuai

17 2 ; sesuai dan sukar ; "
sesuai, jelas dan mudah dibaca. s tetapi sukar dibaca danmudah dbaca

Sebahagi S
Semus papantands e i
Meletakkan papan tanda/tanda arah di kedudukan strategik dan dikedudukan tidak pep P :
18 dah diihat SR kedudukan kedudukan
Irucarl. oo S8 egémh:: ! strategik dan strategik dan
mudah dilhat mudah dilihat
B7) Perhiasan
; Hiasan minima : 2
Hiasan yang i Hiasan minima dan
3 . 2 <o : tetapitidak selaras

19 |Menyediakan perhiasan yang minimum dan selaras dengan imej | keterlaluan dan tidak guees selaras dengan

korporat. berimej korporat kogrpmat ! imej korporat
Sebahagian Perhiasan dalam
2 Memastikan perhiasan yang digunakan tidak berdebu dan dalam | Perhiasan berdebu perhiasan dalam keadaan baik,
keadaan baik. danusang keadaan baik dan bersih dan tidak
tidak berdebu berdebu
B8) Keperluan Umum
S‘;E;r;g:n Semua bilikfruang

21 Menyedia dan memaparkan pelan lantai di bilik/ruang gunasama Pelan lantaitidak LIS diakgn menyediakan

yang mudah dilihat. disediakan : pelan lantaiyang
pelan lantaiyang A g D
ielas ditahami jelasiciehiami

Sbe':.)ka’rag:n Semua bilkiruang

» |Menyedia dan memaparkan pelan lampu dibilkiruang gunasama | Pelanlamputidak me": e:iaakgan menyediakan

yang mudah dilihat (sekiranya melebihi dua suis). disediakan Y pelan lampu yang
pelan lampuyang 3 > ]
N A elas diftahami
ielas difahami
Séﬁl:r;a::an S;:?l:r:;g;an Semua biliklruang | Semua bilikiruang
2 Memaparkan Senarai Aset Alih Kerajaan (KEW.PA-7) di semua KE'W.PA-T tidak A diakgan s diaksa,n menyediakan menyediakan
biik/ruang. dpsparkan | S etopi | KEW. et don | KEW.PA-Ttetapi | KEW.PA-Tdan
ok divomadit | dikemodk | tidakdikemaskini | - dikemaskini
Sebahagian ;
gt SEbah?bg';in s ik | Ihiik
Melantik Pegawai Bertanggungjawab atau Person-in-Charge (PIC) : 3y | mempunyai PIC SangEn TAINg DI e ua ANl
s Z PIC tidak dilantik bagi < mempunyaiPIC | mempunyaiPIC | mempunyai PIC
24 |bagi setiap ruang/bilik gunasama berserta nombor telefon untuk > g tetapitidak , 7
ih ;i setiap ruanglbilik S danmempunyai | tetapitiada nombor| dan nombor untuk
dihubungi nombopr u:!uk nombor untuk untuk dihubungi dihubungi
dihubungi diangt

25 Menyedia dan memgparkan etika/tatacara penggunaan bilik Et.ikahat.aca.ra bilik E::::z:;::::gg: dﬁ::::;:f:::ﬂ;

gunasama dengan jelas. tidak disediakan tidakjelas jelas
Rp— : 2 ; Merencanakan
2% 21er]eEcaknakan kmnsn;tlf;‘tlndakan pro’a"klmf zembmkan sekiranya Tiadainisiati inisiatiftindakan
erlaku kerosakan dengan segera (jika ada). perbalkan pioaktf
RUANG KERJA
B9) Meja Kerja Warga/Kubikel Kerja
Meja kerja tidak Sebahagian meja Semua meja kerja
27 |Memastikan meja kerja kemas dan peralatan disusun dengan baik. kemés dar! FARE e kema.s = oA d.an
tidak disusun peralatan disusun peralatan disusun
dengan baik dengan baik dengan baik
Hi Hiasan minima Hi pme
Menyediakan perhiasan yang minimum dan selaras dengan imej \asenang tetapitidak selaras LA

28 keterlaluan dan tidak R selaras dengan

korporat. dengan imej

berimej karporat

korporat

imej korporat




B10) Bilik Pegawai

Meja kerja tidak Sebahagian meja Semua mejakerja
29 |Memastikan meja kerja kemas dan peralatan disusun dengan baik. kem?s dan. pRANE i kema.s L e d.an
tidak disusun peralatan disusun peralatan disusun
dengan baik dengan baik dengan baik
: Perabot tidak Sebaha.gwn Semua perabot
30 |Memastikan susunan perabot kemas. f perabot disusun ;
disusun kemas k disusun kemas
emas
) Hiasan minima ; o
Hiasanyang i Hiasan minima dan
3 : s 2ii / tetapitidak selaras
31 |Menyediakan perhiasan yang minimum dan selaras dengan imej  |keterlaluan dan tidak o selaras dengan
korporat. berimejkorparat Kk imejkorporat
B11) Stor Peralatan Pejabat
Memastikan stor memenuhi kriteria berikut:
) i. Bersih; Tidak memenuhi Memenuhi dua Memenuhi
ii. Tidak berdebu; kriteria kiiteria kesemua kriteria
iii. Susunan kemas dan teratur
n Menyediakan sistem rekod inventori yang jelas dan teratur bagi Tidak menyediakan Sistem kurang jelas Sistem jelas dan
memudahkan capaian barangan dengan cepat dan pantas. sistem dan tidak teratur teratur
Sebahregti:'? fuang Semua ruang letak
34 |Menyediakan label pada setiap ruang letak barang/bahan. Tiada label baranglbahan
barangbahan
berlabel
berlabel
Etka penggunaan Etika penggunaan
. |Menyediakan etika penggunaan dan peraturan pengambilan Tidak menyediakan d_'sed'a_kan R d|s§d|akan e
35 ; AT : > tidak dipaparkan dipaparkan
barangan dari stor untuk dipatuhi warga kerja. etika penggunaan
kepadawarga kepadawarga
kefja kerja
Sebahagian Sebahagian S Semuabarang
Y 3 { 3 barang sahaja barang ik memaparkan kad
WMenyediakan kad inventori stok dengan maklumat yang sentiasa | Tidak menyediakan memaparkankad | :
¥ |, 22, ; : memaparkankad | memaparkankad | . o inventori dan
dikemaskini. kadinventori |, s ; 3 inventori tetapi ¢
inventoridantidak |  inventoridan tidak dikemaskini sentiasa
dikemaskini dikemaskini dikemaskini
Terdapat bahan! Terdapat ba.hann' Tiadabarang!
T g peralatan tidak peralatan tidak peralatan tidak
Memastikan tiada bahan/peralatan yang tidak diperlukan turut . s diperlukan 3
37 dekichu. df dati diperlukan disimpan SR diperlukan
Saan (v aam . dantidak disusun iempan e ep! disimpan dalam
disusun dengan
dengankemas stor
kemas
Penanda aras Penanda aras
3 s Tiada penanda aras minima disediakan minima disediakan
38 |Menyediakan penanda aras minima barang dalam stor. 77 3
minima pada sebahagian pada semua
barang sahaja barang




B12) Bilik Fail

IMemastikan bilik fail memenuhi kriteria berikut:
) t E.’I%S:(hb deb Tidak memenuhi Memenuhi Memenuhi
£ 2 ax nerme kriteria sebahagian kriteria kesemua kriteria
iii. Tersusun
iv. Kemas
Sebahzgian Peralatan, kabinet
Memastikan peralatan, kabinet dan rak berada dalam keadaan Tidakteratur, tidak peralatan, kebinet danrak dalam
40 y 3 3 dan rak dalam
teratur, baik dan kemas baik dan tidak kemas keadaan teratur,
keadaan teratur, bai
2 aik dan kemas
baik dan kemas
4 IMemastikan fail disusun kemas dengan teknik susunan yang Fail berselerak dan Fail disusun kemas Fail disusun kemas
berkesan bagi memudahkan carian/capaian dalam tempoh 30 saat. tidak teratur. tetapitidak teratur dan teratur
Senaraiindeks dan Senaraiindeks dan
42 ) i) . nombor fail tidak nombor fail
Menyediakan senarai indeks dan nombor fail. SR i
disediakan disediakan
Menyediakan label yang jelas dan mudah dilihat pada setiap
i nyan i
fEIVQOkume yang mengandung ; Sebahagian Setiap faill
43 i Tajuk fail Tiadalabel :
¥ : sahaja berlabel dokumen berlabel
ii. Nombor susunan fail
' ) : St kavdaridan Sistem kaw alan : Sistem kaw alan .
i“ Menyediakan sistem kawalan dan pergerakan fail untuk semua erger ke el ik dan pergerakan fail dan pergerakan fail
kategori fail aktif/fail tidak aktififail tutup. disediakan disediakan tetapi disediakan dan
tidak dikemaskini dikemaskini
B13) Sudut/Bilik Cetak/Dokumentasi
Iemastikan sudut/bilik cetak/dokumentasi memenuhi kriteria
berikut:
i. Bersih g ; b i .
4 |ii Tidak berdebu Tidak memenuhi | Hanya dua kriteria | Hanyatigakriteria | Hanya empat Memenuhi
iii o kriteria, dipenuhi dipenuhi kriteria dipenuhi | kesemua kriteria
iv. Kemas
v. Selamat
Sebahagian Peralatan, kabinet
Iemastikan peralatan, kabinet dan rak berada dalam keadaan Tidak teratur, tidak petalatan, kabinet dan rak dalam
46 : ; ; dan rak dalam
teratur, baik dan kemas baik dan tidak kemas keadaan teratur,
keadaan teratur, :
- baik dan kemas
baik dan kemas
B14) Bilik Pemandu
Meja kerja tidak Se'bahagian mei.a Semua meja kerja
. ’ . , - kerja kemas, bersih
47 Memastikan meja kerja kemas, bersih dan peralatan disusun kemas, tidak bersih e erallatan kemas, bersih dan
dengan baik. dan peralatan tidak ol peralatan disusun
5 2 disusun dengan !
disusun dengan baik baik dengan baik
Hiasanyang Hia.s.a dn r'?inill'na Hiasan minima dan
48  |Menyediakan perhiasan yang minimum dan selaras dengan imej | keterlaluan dantidak teta:;: : .s'::.'as selaras dengan
korporat. berimej korporat kO?p:llal | imej korporat
B15) Bilik Server/Terperingkat
Memastikan bilik server/terperingkat memenuhi kriteria berikut:
i. Bersih M hiti
a9 ii. Tidak berdebu Tidak memenuhi Memenuhisaty | Memenuhidua hgmenu itiga Memenuhi
jii. Tersusun kriteria, kriteria kriteria mgﬁ::gpat kesemua kriteria
iv. Kemas
v. Selamat
JUMLAH SKOR (KOMPONEN B)
|Jumlah Markah: /245X100% = %

|(Jumlah Markah Diperoleh dibahagi dengan Jumlah Markah Penuh Bagi Semua Kriteria yang Berkaitan X 100%)

K.EKOSISTEM (A-E)_vT1



KOMPONEN C

TEMPAT UMUM

C1) Lobi Utama/ Ruang Hadapan

MARKAH

Persekitaran lobi

Persekitaran lobi

Persekitaran lobi

kotor, tidak kemas bersih dan kemas P
1 Memastikan persekitaran lobi utama/ruang hadapan sentiasa tidak ceria dan tetapi kurang ceria earia ;ela’as
bersih, kemas, ceria dan selaras dengan imej korporat. tidak selaras dantidak selaras e
dengan imej dengan imej A
korporat korporat P
Mempamerkan maklumat korporat berkaitan agensi yang terkini
seperti contoh-contoh berikut: _
R Sebahagian
i. Visi; : Semua maklumat
Zaes Tiada maklumat maklumat yang t
2 i Misi; N i yang dipaparkan
. dipaparkan dipaparkan dan d Kini
iii. Maklumat Pengurusan Atasan; ek an terkini
iv. Moto dan
iv. Piagam Pelanggan
Menyediakan perkara-perkara berikut di lobi utama: Tidak M diak
i. Buku kedatangan pelawat S AN sal Menyediakan
7eig r 5 menyediakan hinggatiga
3 |ii. Direktori pegawai semua perkara
: z semua perkara perkarayang ek
iii. Sudut informasi untuk pelanggan e pheyerkan Eeaien yang disyorkan
iv. Perhiasan yang bersesuaian dengan imej korporat
C2) Kaunter Utama
Memastikan kaunter utama berimej korporat dan memenuhi
kriteria berikut:
!Z SDl§te£1 rl:la'klum S p.eianggan Kaunter Kaunter Kaunter
4 " TEXION Warga agens| : menyediakan satu menyediakan dua menyediakan
o Bomng'bomngj_ brosur b_erka tan kriteria yang kriteria yang semua kriteria
iv. Bahan bacaan/informasi disyorkan disyorkan yang disyorkan
v. Info mengenai agensi/piagam pelanggan
vi. Maklumat kadar bayaran (sekiranya ada)
f o Kaunter bersih
5 |Memastikan kaunter sentiasa bersih, kemas dan ceria. bessh, ud'ak dan kemas tetapi Kaunter bersd?,
kemas dan tidak > % kemas dan ceria
S tidak ceria
cerna
: R s Usaha-usaha Usaha-usaha
l.'[emaspkan usaha-usaha gehghtmg the customer seperti o ihe horarihe
6  |persekitaran yang kondusif dan kemudahan sokongan wjy ridak fm
dilaksanakan. dilaksanakan dilaksanakan
Perkhidmatan Perkhidmatan
7 Menyediakan perkhidmatan yang mesra pelanggan. yang tidak mesra yang mesra
pelanggan pelanggan
Carta aliran Carta aliran
3 M-enyedxa_ Qan memaparkan carta aliran perkhidmatan yang Tidak disediakan ‘perlfhldmalan ' pe.rkhuflmatan
dikemaskini. disediakan tetapi disediadan
tidak dikemaskini dikemaskini
C3) Ruang Menunggu
Sofaltempat Sofaftempat R
Menyedia dan memastikan sofa/tempat duduk dan bahan bacaan duduk dantfa e i d?akan duduk dan bahan
9  |dalam keadaan baik, bersih, teratur dan ceria selaras dengan : 2 bacaan
imei k t bacaan tidak tetapitiada bahan A
NI KOrpOraL: disediakan bacaan e
disediakan
Memastikan semua peralatan dan hiasan dalam keadaan bersin, | Scmwaperalatan Sebahagian Semua peralatan
10 kemas dan teratur kotar, tidak kemas peralatan bersih, bersih, kemas dan
’ dan tidak teratur kemas dan teratur teratur
T h
di o:g :ampa ; Tong sampah
Tong sampah e et ap) yang bersesuaian
11 |Menyediakan tong sampah yang bersesuaian dan mencukupi. i ETR tidak bersesuaian :
tidak disediakan 3 dan mencukupi
dantidak PR
: disedizkan
mencukupi
C4) Laluan Utama/Koridor
Semua susunan S
peralatan atau ol :g: Semua susunan
12 Memastikan susunan peralatan atau hiasan sepanjang laluan hiasan tidak lsl'l's:": : peralatan atau
kemas, bersih dan teratur. kemas, tidak peIaslon o hiasan kemas,
] hiasan kemas, :
bersih dan : bersih dan teratur
bersih dan teratur
berserabut
Terdapat Terdapat
Memastikan tiada halangan di semua laluan dan pintu halangan di halangar,' di Tiadahalangan di
13 sebahagian semua laluan dan
kecemasan. semua laluan dan 5 >
e laluan dan pintu pintu kecemasan

kecemasan




C5) Bilik Mesyuarat

Sebahagian 5 o
Memastikan semua peralatan seperti kerusi, meja, mikrofon, skrin | Semuaperalatan peralatan P
14 : B AR bofiraig berfungsi dengan
komputer, projektor berada dalam keadaan baik. tidak bertungsi erfungsi dengan baik
baik
; . Persekitaran bilik ; i
- [Memastikan persekitaran bilik mesyuarat bersih, kemas dan perse'.('taran oK bersih dan kemas Pe'.sek"a'an S
15 tamat kotor, tidak kemas T bersih, kemas dan
Seamar dan tidak selamat es:E":; selamat
C6) Perpustakaan/Pusat Sumber
Ruang Hu?n'? Ruang
" Memastikan ruang perpustakaan/Pusat Sumber bersih, kemas perpustakaan bpefﬁria _atla;k perpustakaan
dan teratur. kotor, tidak kemas ker5| Zaplt.; ak bersih, kemas dan
dan tidak teratur em‘:;af:r' 8 teratur
Sia | Sistem susunan! Sistem susunan!
;7 |Wenyediakan sistem susunan/capaian/iabel bahan bacaan yang = e’",s”s;:’ak" capaian label capaianilabel
memudahkan pelanggan. c:rs:ji:kla: menyukarkan memudahkan
pelanggan pelanggan
Sistem rekod ]
Menyediakan sistem rekod kawalan untuk memudahkan Tiada sistem rekod kawalan disedia, it
18 s kawalan disedia
pemantauan bahan bacaan. kawalan tetapitidak . i
g T dan dikemaskini
dikemaskini
C7) Surau/Bilik Solat
IMemastikan barang-barang/ peralatan berikut dalam keadaan Pl Sebahadi Semua peralatan
baik, boleh digunakan dan dalam keadaan bersih: B0 caan oanagan dalamkeadaan
i Telekung/Kain Pelekat keadaan tidak peralatan dalam il
19 [ Seiadah d \ baik dan tidak keadaan baik dan R
. €jadan, can ’ memenuhi kriteria memenuhi kriteria f e
iii. Tempat sangkut sejadah/telekung yang disyorkan yang disyorkan disyortang
Menyediakan kemudahan berikut:
i. Tanda arah kiblat Focaet S
ii. Rak menyimpan Al-Quran dan bahan bacaan I Dua kemudahan b
20 | Temnat letakirak kasut kemudahan disediskan kemudahan
- SETDE eiaxTaK kasl disediakan disediakan
iv. Selipar
| | i el ot
Memastikan Al-Quran/bahan bacaan sentiasa kemas dan dalam ¢ bahanbacaan
21 X kemas dan tidak bacaankemas
keadaan baik. kemas dan dalam
dalam keadaan dandalam R
baik keadaan baik
5 Surau Surau
: s 3 : oo berkeadaan berkeadaan
3 IMemastikan surau/bilik solat sentiasa bersin, teratur, kemas dan | betkeadaan tidak bersih, tidak bersih, tidak
lesa bersih, berdebu o o
Sees. i lid'ak e berdebutetapi berdebu dan
tidak selesa selesa
23 |Memastikan surau tidak berbau (bau yang menyenangkan) S Eelus
menyenangkan menyenangkan
24 |Memastikan tempat wudhu' bersih. lEmen ek Ternpatw'udhu
kator bersih
C8) Lif
Sebahagian lif Semua lif dalam
25 [Memastikan lif berada dalam keadaan baik, bersih dan berfungsi. | Lifrosak &kotor dalam keadaan keadaan baik dan
baik dan bersih bersih
Menyediakan maklumat pegawai untuk dihubungi sekiranya Tiada maklu.mat Maklumat pegaw ai
26 pegawai (N
berlaku kecemasan. disediakan ada disediakan
7 ?.1emaparkan nama bahagian/seksyen bagi setiap aras dengan Tidak disediakan Disediakal:l tetapi Disedia!(an
jelas. kurangjelas dengan jelas
28 Memaparkan sijil Perakuan Keselamatan Mesin Angkat Tilak doapakan Dasaan

mengesahkan penyelenggaraan lif secara berkala




C9) PantriTempat Minum

oAl ok Sebahagian Semua peralatan
Memastikan peralatan berada dalam keadaan baik, tersusun dan g peralatan dalam dalam keadaan
29 : terurus dan tidak > ;
boleh digunakan. 4 keadaan baik dan baik dan boleh
boleh digunakan : :
boleh digunakan digunakan
Pantri dalam Pantri dalam Pantri dalam
20 Memastikan pantri bersih, tidak berdebu dan dalam keadaan keadaan tidak keadaan bersih, keadaan bersih,
terurus. bersih, berdebu tidak berdebu tidak berdebu dan
dan tidak terurus tetapitidak terurnis terunis
C10) Tandas
Persekitaran Persekitaran
31 |Memastikan persekitaran tandas bersih dan kering. tandas kotor dan tandas bersih dan
basah kering
32 |Memastikan bau tandas menyenangkan. Eadymg v o beroa A
menyenangkan menyenangkan
Sebahagian 5 |
; : 3 Semua peralatan peralatan el i
33 |Memastikan peralatan tandas berfungsi dengan baik. ; : < berfungsi dengan
tidak berfungsi berfungsi dengan baik
baik
34 |Memastikan pengudaraan tandas baik. Pel:ﬁd:;ian Pengudaraan baik
Memaparkan pemakluman seperti jadual tugas, etika dan Tiada Sebahagian
Pemakluman
35 |peraturan penggunaan tandas pemakluman maklumat S
BRE : disediakan
disediakan dipaparkan
Menyediakan peralatan tambahan seperti berikut:
i. Cecair pencuci tangan
il Tisu tangan Menyediakan satu| Menyediakan dua [ Menyediakantiga| Menyediaskan | Menyediakan
36 iii. Bakul sampah/Tong Sanitari peralatanyang | peralatanyang | peralatanyang | empatperalatan | semuaperalatan
iv. Cermin Muka disyorkan disyorkan disyorkan yangdisyorkan | yangdisyorkan
v. Bahan pewangi
Tandas OKU Tandas OKU
: : : f disediakan tetapi disediakan dan
37 |Menyediakan tandas OKU dan berfungsi dengan baik. Tiadatandas OKU : g :
tidak berfungsi berfungsi dengan
dengan baik baik

JUMLAH SKOR (KOMPONEN C)

!Jumlah Markah: /M85X100% = % (Jumlah Markah Diperoleh dibahagi dengan Jumlah Markah Penuh Bagi Semua Kriteria yang Berkaitan X 100%)
|
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KOMPONEN D

KESELAMATAN PERSEKITARAN
- 1 2 3 4 5 MARKAH
D1) Pelan Tindakan Kecemasan
Menyediakan Pelan Tindakan Kecemasan yang mengandungi:
i. Arahan Keselamatan. : : :
i s g ) Pelan Tindakan Pﬂgg;:‘:;::" Pelan Tindakan | Pelan Tindakan
iin: iAo : Tiada Pelan Kecemasan i Kecemasan Kecemasan
1 |:7 Pelan Il k' s ekl Tindakan mengandungi kr?teria a% g mengandungi | mengandungi
W‘T egn : ”haT l ece?asan al 1empaterumpy. Kecemasan | dualiteriayang | . or{cang empatkriteria | kesemua kiiteria
V. 1anaa aran laluan kecemasan. disyorkan i yang disyorkan | yang disyorkan
Adalampu Adalampu
9 Menyediakan lampu kecemasan yang mudah dilihat, berfungsi |  Tiada lampu kecemasan dan kecemasan,
dengan baik dan tiada halangan. kecemasan berfungsi tetapi berfungsi dan
terhalang tidak terhalang
D2) Pendawaian/Kabel
Pendawaian Sebahagian Semua
Memastikan pendawaian elektrik/telefon/kabel dalam keadaan pendawaian pendawaian
3 |komputer/mesin/peralatan dalam keadaan kemas, teratur dan [tidak kemas, tidak dalam keadaan dalam keadaan
selamat. teratur dan tidak kemas, teratur kemas, teratur
selamat dan selamat dan selamat
4 Memagttkan plag dilabel mengikut kesesuaian peralatan eletrik Plag idak dilabel Plag dilabel
yang digunakan.
D3) Peralatan Pencegahan Kebakaran
4 m TR . g x m_
Memastikan alat pemadam api menepati kriteria berikut: naraiaD! |
: . menepai Alat pemadam api
i. Penyelengaraan secara berkala Tiada alat ; :
. . ; sebahagian menepati
5 |ii. Mempunyai Tatacara Penggunaan pemadam api it i
i disediakan 2 ;
!M.Bgrkeadaan ber5|h . = disyorkan yang disyorkan
iv. Diletakkan di tempat yang sesuai dan mudah dicapai
Gelung hos
X ; Gelung hos
! A Tiada gelung hos pemadam api :
6 Zﬂlemaskukan gelung hos pemadam api disediakan dan boleh pemadam api disediakan tetapi d;::g:::s;: :2:1
A disediakan fidak boleh v
digunakan g
7 Memastikan pili bomba tidak dihalang dan dalam keadaan Terdapat Tiadatiaangn
baik halangan g
[ D4) Laluan/Tangga Kecemasan
‘ 8  |Memastikan pintu rintangan api sentiasa ditutup Tidak ditutup Ditutup
Tiada tanda arah tanda a?ah g;r:l:(al:ias :;
9 |Memaparkan tanda arah KELUAR dengan jelas. KELUAR yang KELUAR dipaparkan
ielas Jdlpap a(k?n dengan jelas
hTIerdapatd Tiada halangan di
10 [Memastikan tiada halangan di laluan/tangga/pintu kecemasan. lalz::ng:: . laluanitangaa
993 kecemasan
kecemasan
D5) Kunci
Anak kunci ;
dilabel/ditanda d.m’a'l‘l;?:"u <
1 Memastikan anak kunci dilabel/ditanda dan memenuhi Anak kunci tidak tetapi tidak dl Gl :.
tatacara keselamatan. dilabel/ditanda memenuhi 2R
tatacara
Lt keselamatan
keselamatan
Anak kunci tidak Anak kunci
12 Memastikan anak kunci disimpan di dalam ruang disimpan di disimpan di
penyimpanan yang selamat. dalam peti dalam peti
keselamatan keselamatan
Memastikan senarai anak kunci disimpan dengan selamat il i
13 ch ib i P 9 kunci tidak kunci disimpan
oleh pegawai bertanggungjawab. disimpan dengan selamat
Buku log B Buku log
1 | diakai bukii - kirici daidik kini peminjaman K pe.":.’"ag.‘ag peminjaman
enyediakan DUKU 10g peminjaman Kunci dan dikemaskini. kunci tidak UI1tCIt I?;dlak an kunci disediakan
disediakan Ll dan dikemaskini
JUMLAH SKOR (KOMPONEN D) 0

"Jumiah Markah :
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KOMPONEN E1 (Agensi Mempunyai Bangunan dan Kawasan Sendiri)

KAWASAN PERSEKITARAN JABATAN 1 2 3 4 5 MARKAH
Tempat meletak
Tiada tempat kenderaan Tempat meletak
1 Menyediakan tempat meletak kenderaan yang sesuai untuk meletak kenderaan disediakan, tetapi kenderaan sesuai
pekerja, pelawat dan OKU. disediakan untuk tidak sesuai untuk untuk pekerja,
pekerja, pelawat pekerja, pelawat pelawat dan OKU
dan OKU dan OKU
: Sebahagian garisan :
Menyediakan tanda/garisan yang jelas antara lot-lot tempat letak - gnta(a o antara lot-lot pou g
2 kenderaan yang disediakan i disediakan dei S I yarg
yang : tidak jelas s ionh disediakan jelas
jelas
Tunjuk arah lakisn Tunjuk arah laluan Tunjuk arah laluan
3 |Menyediakan tunjuk arah laluan pelawat yang jelas. ekt ool pelawat disediakan pelawat disediakan
tetapi kurang jelas dengan jelas
4 Memastikan kawasan persekitaran dalam keadaan baik dan persel b persekitaran berada
bersih ey e A dalam keadaan baik
' keadaan baik dan dalam keadaan baik das bereh
bersih dan bersih
ARSI Sebahagian lampu Semua lampu jalan
5  |Memastikan lampu jalan berfungsi dan dalam keadaan baik. La’:’_’ue’:_h: o jalan berfungsi dan berfungsi dan
Fecen dalam keadaan bak dalam keadaan baik
Jalan berlubang dan Jalan tidak
6  |Memastikan jalan tidak berlubang dan dalam keadaan baik. tidak dalam keadaan aen
baik berlubang dan
dalam keadaan baik
Taman permainan Taman permainan
dan peralatan di dan peralatan di
7 Memastikan taman permainan dan peralatan di taman taman permainan taman permainan
permainan dalam keadaan baik dan boleh digunakan (jika ada). |dalam keadaan tidak dalam keadaan baik|
baik dan tidak boleh dan boleh
digunakan digunakan
ssumiov e e
8  |Menyediakan sistem kawalan laluan yang berkesan. keluar masuk tidak S : yang
disediakan disediakan tetapi berkesan
tidak berkesan disediakan
9 - " : Tanaman/pokok Sebahagian Semua tanaman
9 ;v1er?adgtlka;ttar:(amanlpokok dijaga rapi dan tiada pokok rosak tidsk dijaga dengan tanaman pokok pokok dijaga
mati di sekitar kawasan. rapi diaga dengahn rapi dengan rapi
Sebahagian
Kawasan padang
Memastikan kawasan berumput bersih dan rumput tidak L e bersih dan rumput
10 dibiark 0 kotor dan rumput bersih dan rumput tidak dibiarka
blarkan panjang. panjang tidak dibiarkan 3 n
7 panjang
panjang
E ) 2 Tong/bakul sampah Tong/bakul sampah
11 rrvTLZr;yceut:(l:kian tong/bakul sampah yang bersesuaian dan e e
o dan tidak mencukupi mencukupi
Kawasan/ tong Kawasan/tong
pengumpulan pengumpulan
12 Memastikan kawasanitong pengumpulan sampah bersih, tidak sampah tidak sampah bersih,
berbau dan diuruskan dengan baik. bersih, berbau dan tidak berbau dan
tidak diuruskan diuruskan dengan
dengan baik baik
Pondok pengawal Pondok pengawal
13 |Memastikan pondok pengawal dalam keadaan baik dan bersih. | tidak kemas dan dalam keadaan baik
kotor & bersih
JUMLAH SKOR (KOMPONEN E1)
Jumlah Markah: /65X 100%= %

(Jumlah Markah Diperoleh dibahagi dengan Jumlah Markah Penuh Bagi Semua Kriteria yang Berkaitan X 100%)
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5

| MARKAH

F1) Bilik Kuliah/Latihan/Perbincangan

Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan selamat.

Persekitaran bilik
tidak bersih, tidak

Persekitaran bilik
bersih, kemas

Persekitaran bilik
bersih, kemas dan

kemas dan tidak tetapi tidak SAna
selamat selamat
Semua peralatan Sebahagian
tidak dilabel peralatan dilabel S et
dengan betul dengan betul i
Memastikan semua peralatan dilabel dengan betul, Lchlg 2 ceng s betul, disusun
2 di d K dan berada dalamikead baik tidak teratur dan disusun dengan Habaan kemas
isusun dengan kemas dan berada dalam keadaan baik. b R g
dan berada dalam
dalam keadaan dalam keadaan >
baik baik keadaan baik
Info Sebahagian info v
dipa;arkyaanngdak yaengadiapszzgr;(an EELE
Memastikan info yang dipaparkan dalam keadaan baik dipaparkan dalam
3 dan terkini dalam keadaan dalam keadaan o e
anfersnt: baik dan tidak baik tetapi tidak €al tel:kinil a
terkini terkini
F2) Dewan/Auditorium
e P
4 [Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan selamat. % B bersih, kemas dan
kemas dan tidak tetapi tidak Selanc
selamat selamat
Semua peralatan Sebahagian
tidak dilabel peralatan dilabel ngua peralatan
dengan betul dengan betul ghate) demen
Memastikan semua peralatan dilabel dengan betul, : ’ x s betul, disusun
5 di d K danberada dalamkead baik tidak teratur dan disusun dengan oS
isusun dengan kemas dan berada dalam keadaan baik. b R g
dan berada dalam
dalam keadaan dalam keadaan k ik
baik baik eadaan bai
dipa':;.}kyae:lngdak ;?\Za:ﬁ:;rm SR e
6 Z/lemtasﬂkan info yang dipaparkan dalam keadaan baik e R andes A e :&p:;:agaﬁ(a?;:
an:{eldn:: baik dan tidak baik tetapi tidak e
terkini terkini
F3) Dewan Makan/Tempat Makan /Kafetaria/Kantin
Persekitaran bilik Persekitaran bilik Persekitaran bilik
Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan tidak bersih, tidak bersih, kemas ;
T 2 S bersih, kemas dan
selamat. kemas dan tidak tetapi tidak i
selamat selamat
Semua peralatan Sebahagian
tidak dilabel peralatan dilabel SO
’ : dengan betul dengan betul o Qengan
Memastikan semua peralatan dilabel dengan betul, : : : 2 betul, disusun
8 |disusun dengan kemas dan berada dalam keadaan baik. | [0ak teralur dan hsin donga dengan kemas
g i tidak berada kemas dan berada g
dan berada dalam
dalam keadaan dalam keadaan [
baik baik
9  [Memastikan susunan perabot kemas FLTI e?:t:’:th:igﬁ:un S e
p ) disusun kemas P i disusun kemas
F4) Garaj
Persekitaran garaj Persekitaran garaj Pk kot i
Memastikan persekitaran garaj bersih, kemas dan tidak bersih, tidak bersih, kemas : garal
10 3 i bersih, kemas dan
selamat. kemas dan tidak tetapi tidak e
selamat selamat
Garisan antara lot- Sebahagian Semua garisan
y . a0 lot yang garisan antara lot- antara lot-lot
11 |Memastikan petak parkir kenderaan disediakan. disediakan tidak lot disediakan disediakan dengan
jelas dengan jelas jelas
F5) Premis Perniagaan
Persekitaran bilik Persekitaran bilik Persekitaran bilik
Memastikan persekitaran premis bersih, kemas dan tidak bersih, tidak bersih, kemas ;
12 : 2 bersih, kemas dan
selamat. kemas dan tidak tetapi tidak e
selamat selamat
13 Menyediakan etika dan peraturan yang perlu dipatuhi Ak disediakan leeduakan tetapi Discdiakan
penyewa. tidak dipaparkan




F6) Bilik Hadhanah/Taska

Memastikan persekitaran bilik hadhanahitaska bersih,

Persekitaran bilik
tidak bersih, tidak

Persekitaran bilik
bersih, kemas

Persekitaran bilik

14 3 i bersih, kemas dan
kemas dan selamat. kemas dan tidak tetapi tidak
selamat
selamat selamat
Keseluruhan Sebahagian Keseluruhan
peralatan dan peralatan dan peralatan dan
kemudahan kemudahan kemudahan
Peralatan dan kemudahan ICT/siar raya dalam bilik bilik [CT/siar raya [CT/siar raya CT/siar raya
15 |hadhanah/taska berfungsi dalam keadaan baik dan dalam bilik dalam bilik dalam bilik
diselenggara. sebutan tidak sebutan tidak sebutan berfungsi
berfungsi dalam berfungsi dalam dalam keadaan
keadaan baik dan keadaan baik dan baik dan
diselenanara tidak diselenanara diselenanara
F7) Asrama
Persekitaran bilik Persekitaran bilik . o
; : : i ot : Persekitaran bilik
Memastikan persekitaran asrama bersih, kemas dan tidak bersih, tidak bersih, kemas 3
16 : i bersih, kemas dan
selamat. kemas dan tidak tetapi tidak
selamat
selamat selamat
Semua peralatan Sebahagian
Spen : Semua peralatan
tidak dilabel peralatan dilabel .
dengan betul dengan betul e e
Memastikan semua peralatan dilabel dengan betul, e : ik : betul, disusun
Iz disusun dengan kemas dan berada dalam keadaan baik o o e dengan kemas
g | tidak berada kemas dan berada
dan berada dalam
dalam keadaan dalam keadaan :
- : keadaan baik
baik baik
: Sebahagian
) Perabot tidak } Semua perabot
18 [Memastikan susunan perabot kemas. ; perabot disusun s
disusun kemas disusun kemas
kemas
F8) Bilik Penginapan/ rehat/ transit/musafir/ Rumah Tamu
Persekitaran bilik Persekitaran bilik : &
] s : Persekitaran bilik
19 [Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan selamat ol S bersih, kemas dan
P 3 "| kemas dan tidak tetapi tidak 2
selamat
selamat selamat
Semua peralatan/ Sebahagian Semua
> peralatan/
Memastikan semua peralatan/perabot berada dalam P o perabot berada
20 kead baik dan t berada dalam berada dalam Al e
eadadn Dalkcancisusun. keadaan baik dan keadaan baik dan o eacad
5 baik dan tersusun
tidak tersusun tersusun
F9) Padang
e bora foasen Seluruh kaviasan
Memastikan kawasan padang bersih dan dalam keadaan : : L2 g padang bersih
21 . tidak berada bersih dan berada
baik. d dan berada dalam
alam keadaan dalam keadaan k 2
3 p eadaan baik
baik baik
Rumput di S:jt::ha?ﬁ" Semua rumput di
22 |Memastikan rumput di kawasan padang pendek. kawasan padang kawasar‘:u = kawasan padang
: padang
panjang pendek
pendek
F10) Kolam Renang
Kawasan kolam
23 Memastikan kawasan kolam renang bersih dan dalam Kolam renang renang bersih dan
keadaan baik. kotor dan rosak dalam keadaan
baik
! ) Peraturan/etika P:g;;’:]’:;ra
24 Menyedia dan memaparkan peraturan/etika penggunaan penggunaan Kikaisi sesicwia
kolam renang. kolam renang Gesiad
tidak disediakan iRea,can
: s : : - Disediakan tetapi Disediakan dan
25 Menyediakan bilik persalinan yang bersih dan teratur :Lar::"brg: tidak bersih / s

teratur

bersih dan teratur




F11) Gelanggang

Kawasan Sebahagian
gelanggang tidak kawasan Seluruh
. : bersih, tidak gelanggang kawasangelangga
26 g":?g:ﬂk:;::]\;??n g::?annggang i el berada dalam bersih, berada ng bersih dan
' ' keadaan baik, dan dalam keadaan berada dalam
tidak selamat baik dan selamat keadaan baik
digunakan. digunakan.
Peraturan/etika P:g;;?}’:;:(a
97 Menyedia dan memaparkan peraturan/etika penggunaan penggunaan G
gelanggang. qelanggang tidak i
disediakan :
dipaparkan
Semua peralatan Sebahagian
tdek ilabel perlatan dilabe B
dengan betul dengan betul e
Memastikan semua peralatan dilabel dengan betul, : ! 3 ! betul, disusun
28 i d TR RS tidak teratur dan disusun dengan Soroca ko
Isusun dengan kemas dan berada dalam keadaan balk. | b forraeon Haite ga
dan berada dalam
dalam keadaan dalam keadaan Vbbb
baik baik
F12) Gimnasium
Kawasan
Memastikan kawasan gimnasium bersin dan dalam Gimnasium kotor gimnasium bersih
29 :
keadaan baik. dan rosak dan dalam
keadaan baik
Peralatan P eralat.an
. 7 G gimnasium
Memastikan peralatan gimnasium berada dalam keadaan | gimnasium tidak
30 / ; tersusun dan
bersih, tersusun dan selamat digunakan. tersusun dan s
rosak i
iqunakan
JUMLAH SKOR (UMUM)
\Jumlah Markah : /150X 100%= %
(Jumiah Markah Diperoleh dibahagi dengan Jumlah Markah Penuh Bagi Semua Kriteria yang Berkaitan X 100%)
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