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R RIARCANIPA

Mohamad Nazri Bin Ismail
Pengarah Politeknik Kuching Sarawak

Assalamualaikum warahmatullahi wabarakatuh dan salam sejahtera.

Alhamdulillah, syukur ke hadrat Ilahi kerana dengan izin-Nya, Buku Garis
Panduan Pelaksanaan EKSA Edisi 3 berjaya diterbitkan sebagai rujukan rasmi
kepada seluruh warga Politeknik Kuching Sarawak. Buku ini dihasilkan bagi
memastikan pelaksanaan EKSA dapat dilaksanakan secara lebih teratur, seragam
dan berkesan di semua peringkat.

Pelaksanaan EKSA bukan sekadar mewujudkan persekitaran kerja yang bersih,
kemas dan sistematik, malah ia turut menjadi landasan untuk membentuk
budaya kerja cemerlang, meningkatkan produktiviti serta memperkukuh imej
jabatan di mata pelanggan.

Saya yakin buku panduan ini akan menjadi rujukan berguna dalam membantu
semua warga memahami, mengamalkan dan mengekalkan budaya EKSA sebagai
sebahagian daripada rutin kerja harian. Dengan adanya komitmen dan kerjasama
semua pihak, saya percaya kita mampu menjadikan jabatan ini lebih kondusif,
efisien dan mesra pelanggan.

Akhir kata, saya merakamkan penghargaan kepada semua yang terlibat dalam
penyediaan buku ini. Semoga ia memberi manfaat dan menjadi panduan
berterusan ke arah kecemerlangan organisasi.

Sekian, terima kasih.
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1. Dasar EKSA PKS

Politeknik Kuching Sarawak (PKS) komited membudayakan EKSA melalui
persekitaran kondusif, budaya kerja cemerlang secara berpasukan serta
berinovasi berkonsepkan teknologi hijau ke arah meningkatkan
produktiviti dan kualiti perkhidmatan bagi memenuhi kepuasan
pelanggan.

2. Visi dan Misi EKSA PKS

VISI

Ke arah perkhidmatan cemerlang dan inovatif melalui pembudayaan
EKSA.

MISI
Menerusi EKSA, PKS berazam untuk:

a) Melestarikan persekitaran kerja yang kondusif dan berimej
korporat berasaskan teknologi hijau.

b) Meningkatkan motivasi dan produktiviti kerja secara berterusan
melalui disiplin kerja yang cemerlang.

3. Objektif EKSA PKS

Memastikan pengurusan EKSA yang cekap dan berkesan bagi mencapai
ciri-ciri kualiti di tempat kerja seperti berikut:
a) Imej korporat.
b) Persekitaran tempat kerja yang bersih, kemas, ceria dan
selamat.
c) Pengurusan stor dan dokumen yang lebih berkesan.
d) Peningkatan semangat kerja berpasukan.
e) Peningkatan kecekapan sistem penyampaian.
f) Penekanan kepada amalan hijau.
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4.Logo EKSA PKS

Tangan berwarna Biru Rama-rama

« Melambangkan warga PKS « Melambangkan transformasi.
menyokong transformasi
politeknik melalui program
EKSA.

Slogan EKSA berwarna Merah
*  Mewakili logo
Politeknik Malaysia

POLITEKNIK KUCHING SARAWAK

L)
Warna Hijau

Melambangkan program EKSA ke arah
pembudayaan Go Green.

5. Slogan EKSA PKS

“EKSA PENCETUS TRANSFORMASI”

.
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6. Zon EKSA PKS

Politeknik Kuching Sarawak (PKS) yang berkeluasan 112 ekar telah
dibahagikan kepada enam (6) zon berasingan berasaskan fungsi
masing-masing di setiap bangunan. Terdapat zon yang berkongsi
bangunan dan persekitaran. Senarai zon EKSA PKS adalah seperti
berikut:
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7. Pelan Lokasi Zon EKSA PKS

PEMBAHAGIAN ZON BARU

EKSA Sarawak

Kawazan zon Tama Abu meliputi bangunan:

1. Semua blok Asrama Perempuan
2. Persekitaran Berek Staf
3. Persekitaran Rumah Warden
ZON 4. Tempat Pengumpulan Sampah
TAMA ABU

y Termasuk bangunan, persekitaran, tempat letak

4 kereta, jalan raya, laluan, tanaman, dan longkang
atau sistem perparitan berhampiran.

Sempadan:

pagar/parit/sungai/jalanraya/ lorong/laluan pejalan kaki

*Tidak termasuk: rumah staf/berek




Garis Panduan Pelaksanaan Amalan EKSA PKS Edisi 3

©

7. Pelan Lokasi Zon EKSA PKS

Kawazan zon Mulu meliputi bangunan:

No o=

Semua blok Asrama Lelaki

Bangunan Kafeteria dan semua ruang yang
bercantum dengan bangunan ini termasuk
Student Business Center (SBC).

Pejabat Asrama dan semua bilik/ruang yang
berkongsi bangunan dengannya.

Klinik

Pejabat Pemandu

Gara]

Stor

Termasuk bangunan, persekitaran, tempat letak
kereta, jalan raya, laluan, tanaman, dan longkang
atau sistem perparitan berhampiran.

Sempadan: laluan pejalan kaki/ pagar/ parit/ sungai
pagar/parit/sungai/jalanraya/lorong
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7. Pelan Lokasi Zon EKSA PKS

(0) Y Exeasanmone |
3 A ‘ -
i

Kawazan zon Murud meliputi bangunan:

Pusat Islam

CISEC/UPIK/ULPL/ UPLI

Lodge

Perpustakaan

Padang

Gelanggang

Tempat Letak Kenderaan Berpusat
Kebudayaan & Stor Kontena
Pondok Pengawal

ZON
MURUD

scpttth VLY ol

Termasuk bangunan, persekitaran, taman, tempat
letak kereta, jalan raya, tanaman, dan longkang atau
sistem perparitan berhampiran.

Sempadan: parit/sungai/jalanraya/lorong/laluan
pejalan kaki
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7. Pelan Lokasi Zon EKSA PKS

=\ PEMBAHAGIAN ZONBARU
1 EKSA sarawak e
-]

Kawazan zon Apad Runan meliputi bangunan:

Dewan Jubli Perak
Kantin

1. Blok Pentadbiran
2. Blok Bangunan Staf
3. UIDM

AZP%"I‘) 4. JPA/IMSK

RUNAN 2 Dataran Jubli Perak
-

Termasuk bangunan, persekitaran, tempat letak
kereta, jalan raya, laluan, taman, tanaman dan
longkang atau sistem perparitan berhampiran.

Sempadan: parit/sungai/jalanraya/ lorong/laluan
pejalan kaki
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7. Pelan Lokasi Zon EKSA PKS

i "‘
PEMBAHAGIAN ZON BARU

EKSA Sarawak

Kawazan zon Batu Lawi meliputi bangunan:

Blok B

Blok C

DK1

Padang Petanque
JTMK

JKPK

Bengkel JKE/JKPK
Stor Utama
Makmal Sains

10 Rumah Alumni PKS

ZON

BATU LAWI

sRECOmsinly 1 B W N =

Termasuk persekitaran, tempat letak kereta, jalan
raya, laluan, tanaman dan longkang atau sistem
perparitan berhampiran.

Sempadan: setengah memanjang parit/ Sungai/
Jalanraya/ Lorong/ laluan pejalan kaki
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7. Pelan Lokasi Zon EKSA PKS

T "‘
PEMBAHAGIAN ZON BARU

EKSA Sarawak 0

P T‘:r.:r:r” '
LF;:AVF

Kawazan zon Batu Buli meliputi bangunan:

Makmal Komputer JKM Bengkel
JKA/IKM

Tadika

Bangunan JSKK

Bangunan UPS

Bangunan UICT

Kawasan Pengumpulan Sampah
Pondok Keselamatan

ZON

BATU BULI
4

PNk wh e

Termasuk bangunan, persekitaran, tempat letak
kereta jalan raya, laluan, taman, tanaman
berhampiran.

Sempadan: parit/sungai/jalanraya/lorong/laluan
pejalan kaki

*Tidak termasuk rumah staf.

9
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8. Panduan Jawatankuasa EKSA PKS

Berikut digariskan panduan Jawatankuasa EKSA di PKS, tertakhluk
kepada arahan Penaung EKSA PKS dari semasa ke semasa.

JAWATANKUASA EKSA PKS

Jawatankuasa EKSA PKS terdiri daripada dua (2) jawatankuasa iaitu:

1. Jawatankuasa EKSA PKS

a)
b)

C)
d)
e)

f)

Penaung — Pengarah PKS

Pengerusi Bersama — Timbalan Pengarah (Akademik) dan
Timbalan Pengarah (Sokongan Akademik)
Fasilitator

Penyelaras Dokumentrasi

Penyelaras Fizikal

Setiausaha

Ketua Jawatankuasa Audit

Penolong Jawatankuasa Audit

Ketua Jawatankuasa Latihan

Penolong Jawatankuasa Latihan

Ketua Jawatankuasa Promosi

Penolong Jawatankuasa Promosi

Ketua Zon

Penolong Ketua Zon

2. Jawatankuasa Zon EKSA PKS

a)
b)
C)
d)
e)

Ketua Zon
Penolong Ketua Zon
Setiausaha Zon
Ketua Sub Zon

Ahli Zon

10
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9. Peranan Jawatankuasa EKSA PKS

Jawatankuasa EKSA PKS merupakan ahli Mesyuarat Jawatankuasa EKSA
PKS. Mesyuarat JK EKSA perlu dilaksanakan sekurang-kurangnya dua (2)
kali setahun. Berikut ialah senarai tugas Jawatankuasa EKSA PKS dalam
mentadbir selia urusan pelaksanaan EKSA di Politeknik Kuching Sarawak.

SENARAI TUGAS JAWATANKUASA ZON EKSA PKS

1. Penaung
a) Menentukan hala tuju keseluruhan pelaksanaan EKSA.
b) Membentuk pelan tindakan pelaksanaan EKSA.
c) Menetapkan dasar, peraturan dan garis panduan.
d) Menentukan belanjawan dan sumber-sumber kewangan.
e) Melantik Fasilitator, Penyelaras, Setiausaha, Ketua dan Penolong

f)

Ketua Jawatankuasa Kecil, Ketua Zon dan Penolong Ketua Zon.
Memberi galakan untuk penyertaan dalam aktiviti EKSA.

2. Pengerusi Bersama

a)
b)
C)

d)

e)

Mempengerusikan Mesyuarat Jawatankuasa EKSA.
Menetepkan sistem pengiktirafan/penghargaan dan anugerah.
Mengawasi dan menilai kemajuan pelaksanaan EKSA.
Mengawasi dan menilai kemajuan pelaksanaan dengan bantuan
ahli jawatankuasa yang lain.

Memantau kemajuan pelaksanaan EKSA melalui contoh amalan
terbaik.

3. Fasilitator

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g

h)

),

Menjadualkan mesyuarat Jawatankuasa EKSA.

Menyelaras dan memantau program amalan EKSA PKS.
Melaporkan kemajuan dan status pelaksanaan amalan EKSA.
Memberikan latihan dan panduan kepada Ketua Zon dan ahli.
Memastikan semua kumpulan mematuhi peraturan dan panduan
yang disediakan.

Menentukan pembahagian zon.

Memastikan aktiviti EKSA dijalankan secara sistematik dan
berterusan

Menjadi perantara untuk menyampaikan maklumat terkini antara
pihak pengurusan dengan kumpulan pelaksana.

Menyelaras permohonan persijilan semula EKSA.

11
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9. Peranan Jawatankuasa EKSA PKS

4. Penyelaras Dokumentasi

a)
b)
C)
d)

e)

Menyelaraskan segala dokumen berkaitan panduan, amalan dan
keseragaman EKSA.

Membantu fasilitator menyelaras program amalan EKSA PKS.
Membantu pengurusan aktiviti promosi dan latihan.
Menghebahkan
organisasi
Membantu fasilitator dalam penyelarasan dokumen untuk audit
persijilan semula EKSA.

maklumat terkini pelaksanaan EKSA dalam

5. Penyelaras Fizikal

a)
b)
c)
d)

e)

Memantau keadaan fizikal dan persekitaran PKS agar patuh
dengan amalan EKSA.

Membantu pengurusan aktiviti audit dalaman dan persijilan
semula EKSA.

Melaporkan status fizikal dan persekitaran PKS dalam mesyuarat
Jawatankuasa EKSA.

Menyediakan laporan analisis penjimatan PKS dalam mesyuarat
Jawatankuasa EKSA.

Membantu fasilitator dalam menentukan pembahagian zon.

6. Setiausaha

a)

b)

Menyimpan rekod utama dan dokumen berkaitan dengan
pelaksanaan Amalan EKSA.

Menguruskan urusan berkaitan surat menyurat berkaitan aktiviti
EKSA dan program EKSA.

Menyediakan suratlantikan, sijilpenyertaan dan penghargaan.
Menyediakan rekod kehadiran mesyuarat, mencatat dan
menyediakan minit mesyuarat Jawatankuasa EKSA.

Membantu dalam menyediakan laporan aktiviti dan program EKSA
Membantu dalam menyediakan kertas kerja aktiviti dan program
EKSA.

Membantu Penyelaras Dokumen dalam penyediaan dokumen audit
persijilan semula EKSA.

12
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9. Peranan Jawatankuasa EKSA PKS

7. Jawatankuasa Audit

a)
b)

C)
d)
e)

Melaksanakan proses audit dalam mengikut perancangan.
Memastikan juruaudit dalam menerima latihan yang sesuai secara
berkala.

Menyediakan laporan dan analisis keputusan audit dalam EKSA.
Membuat perbandingan prestasi audit dalam.

Mengenalpasti komponen-komponen yang perlu diberi perhatian
khusus di setiap zon.

8. Jawatankuasa Latihan

a)
b)
C)

d)

Menyediakan pelan pelaksanaan aktiviti latihan bagi memupuk
budaya EKSA kepada semua warga organisasi.

Mengenalpasti jenis latihan yang diperlukan dari semasa ke
semasa bagi mengukuhkan aktiviti EKSA.

Menyelaras dan memastikan setiap warga kerja diberikan latihan
secukupnya.

Menyediakan laporan dan analisis latihan yang dijalankan.

9. Jawatankuasa Promosi

a)
b)

C)
d)

e)
f)
g)

h)
i)

i)

Menyediakan pelan pelaksanaan aktiviti promosi EKSA.
Mengenal pasti dan merancang aktiviti/kempen promosi bagi
memupuk kesedaran.

Menganalisis keberkesanan aktiviti promosi yang telah
dilaksanakan.

Melaporkan status pelaksanaan aktiviti dan tahap kesedaran
EKSA dikalangan warga organisasi.

Merancang hebahan mengenai kriteria EKSA secara berkala.
Mengemaskini laman sesawang EKSA.

Membantu dalam mereka bentuk poster, banner, backdrop dan
bunting program/aktiviti EKSA.

Membantu dalam penyediaan templat keseragaman EKSA.
Menyediakan gambar-gambar selepas program dan aktiviti
EKSA.

Menghebahkan maklumat terkini pelaksanaan Amalan EKSA
dalam organisasi melalui medium yang bersesuaian.

13
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9. Peranan Jawatankuasa EKSA PKS

10. Ketua Zon

a) Mengetuai Jawatankuasa Zon EKSA.

b) Merancang aktiviti zon.

c) Mengadakan mesyuarat secara berkala dengan ahli-ahli zon.

d) Menggalakkan penglibatan semua ahli dalam pelaksanaan EKSA.

e) Memberikan maklumbalas mengenai status pelaksanaan EKSA

f) dalam Mesyuarat Jawatankuasa EKSA.
Membantu memberikan panduan dan tunjuk ajar kepada ahli-ahli
zon.

11. Penolong Ketua Zon

a) Membantu Ketua Zon menyelaras aktiviti dan mesyuarat zon.
b) Mewakili Ketua Zon semasa ketiadaanya ke dalam mesyuarat.
c) Menyelaras carta perbatuan zon.

d) Menyelia dan mengemaskini sudut EKSA Maya zon.

14
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10. Peranan Jawatankuasa Zon EKSA PKS

Jawatankuasa peringkat zon hendaklah diwujudkan supaya sistem kerja
EKSA di setiap zon boleh bergerak dengan lebih sistematik dan efisyen.
Ketua Zon yang telah dilantik akan dibantu oleh ahli Jawatankuasa Zon
EKSA.

SENARAI TUGAS JAWATANKUASA ZON EKSA PKS

1. Ketua Zon

a) Mengetuai Jawatankuasa Zon EKSA.

b) Merancang aktiviti zon.

c) Mengadakan mesyuarat secara berkala dengan ahli-ahli zon.

d) Menggalakkan penglibatan semua ahli dalam pelaksanaan EKSA.

e) Memberikan maklumbalas mengenai status pelaksanaan EKSA

f) dalam Mesyuarat Jawatankuasa EKSA.
Membantu memberikan panduan dan tunjuk ajar kepada ahli-ahli
zon.

2. Penolong Ketua Zon

a) Membantu Ketua Zon menyelaras aktiviti dan mesyuarat zon.

b) Mewakili Ketua Zon semasa ketiadaanya ke dalam mesyuarat.
c) Menyelaras carta perbatuan zon. Menyelia dan mengemaskini
d) sudut EKSA Maya zon.

3. Setiausaha Zon

a) Menyediakan surat, memo panggilan mesyuarat dan rekod
kehadiran mesyuarat peringkat zon.

b) Mencatat dan menyediakan minit mesyuarat / nota perbincangan.

c) Menguruskan fail Ketua Zon.

d) Menyediakan kertas kerja dan laporan akhir aktiviti/ program zon.

e) Menyediakan surat lantikan, sijil penyertaan dan penghargaan
untuk aktiviti zon.

f)  Membantu mengemaskini sudut EKSA Maya zon.

15
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10. Peranan Jawatankuasa Zon EKSA PKS

4. Ketua Sub Zon

a) Memastikan semua maklumat/ hebahan berkaitan aktiviti EKSA
sampai ke sub zon masing-masing.

b) Memberikan maklumbalas mengenai status pelaksanaan EKSA
kepada Ketua Zon.

c) Membantu Ketua Zon menyelaras aktiviti zon.

d) Membantu Ketua Zon menyediakan analisa penjimatan.

e) Membantu Ketua Zon membuat tindakan susulan ke atas sebarang
teguran di zon (jika ada).

5. Ahli Zon
a) Memberikan komitmen secara berterusan dalam pelaksanaan EKSA.
b) Menyertai aktiviti EKSA secara aktif.
c) Bekerjasama dalam kumpulan.
d) Menghadiri mesyuarat dan menyumbangkan idea bagi menjayakan
pelaksanaan EKSA.

16
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11. Tindakan Pelaksanaan Amalan EKSA PKS

Politeknik Kuching Sarawak menggunakan kriteria piawaian MAMPU,
seperti yang terkandung di dalam Panduan Pelaksanaan Ekosistem
Kondusif Sektor Awam 2015. Oleh itu, tindakan pelaksanaan di PKS
adalah merujuk kepada enam (6) komponen di dalam Kriteria EKSA

tersebut iaitu:

A KEPERLUAN UTAMA
PELAKSANAAN
B RUANG TEMPAT KERJA /
PEJABAT

C TEMPAT UMUM
KESELAMATAN D
PERSEKITARAN

KAWASAN PERSEKITARAN e

JABATAN

TEMPAT KHUSUS F

17
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11. Tindakan Pelaksanaan Amalan EKSA PKS

\Lomponey,

\A) KEPERLUAN UTAMA PELAKSANAAN

1. Merancang dan melaksana program/aktiviti EKSA secara berkala
seperti yang berikut:

a) Menyedia dan mengemaskini carta perbatuan aktiviti
b) Menyebar maklumat latihan, promosi dan audit
c) Melaksana program pengayaan ilmu

2. Melaksanakan program pengiktirafan EKSA di peringkat agensi seperti
contoh anugerah yang berikut:

a) Zon Terbaik

b) Bilik Terbaik

c) Bahagian Terbaik

d) Ruang Kerja Terbaik

e) Tandas Terbaik

f)  Hasil Kreativiti Terbaik

g) Anugerah Amalan Hijau terbaik

3. Melaksanakan program penjimatan tenaga/sumber secara menyeluruh
seperti contoh berikut:

a) Notis/arahan penjimatan tenaga.

b) Penggunaan lampu/peralatan jimat tenaga (save energy).
c) Penetapan suhuoptimum

d) Penjimatan kertas

e) Penjimatan air

f)  Kempen hijau

3. Menyediakan analisis penjimatan, contohnya:

a) Kos

b) Masa

c) Tenaga Pekerja
d) Ruang
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5. Mewujudkan Sudut EKSA secara fizikal atau maya sebagai usaha
menyebarkan maklumat berkaitan EKSA di PKS. Sudut EKSA Zon
perlu mengandungi:

a) Nama Zon.
b) Gegantung (Bunting) yang mengandungi:
* Dasar EKSA
« Visi & Misi EKSA
« Objektif EKSA
« Slogan EKSA
c) Pelan Lantai Zon.
d) Carta Organisasi EKSA Zon.
e) Carta Perbatuan EKSA Zon.
f)  Gambar aktiviti EKSA SEBELUM dan SELEPAS dengan tajuk dan
tarikh aktiviti terkini.
g) Carta bar keputusan audit zon (2 tahun terkini).
h) Pegawai Bertanggungjawab bagi sudut /ruangan.
1)  Memaparkan alamat laman web EKSA PKS:
http://eksapks.poliku.edu.my/
j)  Tarikh kemaskini sudut.

6. Penyediaan Fail Ketua Zon di peringkat Zon dengan merangkumi
perkara berikut:
a) Salinan Buku Garis Panduan EKSA PKS yang mengandungi
perkara berikut:

* Dasar EKSA PKS
* Visi & Misi EKSA PKS
* Objektif EKSA
« Slogan EKSA PKS
* Logo EKSA PKS
« Pelan Lokasi EKSA PKS
« Jawatankuasa EKSA PKS

b) Carta Organisasi EKSA PKS terkini.

c) Carta Organisasi EKSA Zon terkini.

d) Carta Perbatuan EKSA Zon terkini.

e) Pelan Lantai Zon (mengandungi maklumat umum nama
bilik/ruang di setiap aras bangunan di zon masing-masing)
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f)  Salinan Pelan Lantai bilik/makmal/bengkel seluruh zon. Senarai
g) Pegawai Bertanggungjawab di setiap lokasi dalam zon. Laporan
h) Audit Dalam EKSA Zon:
. Audit Dalam EKSA 1 & 2
. Laporan Maklumbalas Audit Dalam EKSA 1 & 2
i) Laporan aktiviti EKSA Zon mengandungi gambar dan
dokumen berkaitan.
j) Dokumen berkaitan mesyuarat peringkat zon (jika ada) dan
nota perbincangan EKSA Zon.
k) Salinan sijil pengiktirafan peringkat zon & PKS.
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\Lomponey,

\y RUANG TEMPAT KERJA / PEJABAT

LANTAI

1. Memastikan lantai sentiasa dalam keadaan yang berikut:
a) Selamat dan tidak licin.
b) Tiada kekotoran/sampah di lantai
c) Tidak berlubang/pecah atau rosak
d) Tong sampah disediakan
2. Menyediakan dan memastikan jadual pembersihan dipatuhi.

DINDING DAN SILING

1. Memastikan dinding dan siling bersih daripada kekotoran dan
dalam keadaan baik.

2. Menyediakan hiasan yang bersesuaian dan selaras dengan imej
korporat.

LAMPU DAN SOKET

1. Memastikan semua lampu bersih, berfungsi dan dalam keadaan

baik.
Memastikan soket elektrik berfungsi dan dalam keadaan baik.

SUSUN ATUR PERALATAN

1. Memastikan peralatan kerja di ruang kerja/ kubikel dalam
keadaan teratur dan kemas:

a) Komputer

b) Dulang (Tray) Keluar/Masuk
c) Fail

d) Perhiasan tidak keterlaluan
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KEADAAN PERALATAN

1. Menyusun alat tulis dengan kemas dan teratur di tempat yang
sesuail.

2. Memastikan semua peralatan dalam keadaan baik dan boleh
digunakan.

3. Memastikan tanda/label bersesuaian bagi barang yang disimpan
dalam ruang tertentu/laci.

4. Memastikan semua peralatan bebas daripada debu, bersih dan
kemas.

5. Mempamerkan tatacara penggunaan untuk peralatan guna sama
(yang bersesuaian).

6. Mempamerkan arahan/notis bagi memastikan peralatan disusun
kemas.

PELABELAN DAN PAPAN TANDA/TANDA ARAH

1. Semua ruang terbuka yang berpenghuni hendaklah mempunyai

tanda nama pegawai.

2. Menyediakan tanda nama pegawai/kakitangan pada bilik atau
kubikel yang seragam.

3. Menyediakan label yang bersesuaian dan seragam bagi
menunjukkan seksyen/unit.

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

5.  Meletakkan papan tanda/tanda arah pada kedudukan strategik
dan mudah dilihat.

6.  Pelan Suis diwujudkan dan dipamerkan berhampiran jika terdapat
lebih dari dua suis di ruang dinding yang sama.

PERHIASAN
1. Menyediakan perhiasan yang minimum dan selaras dengan ime|
korporat.

2. Memastikan perhiasan yang digunakan tidak berdebu dan dalam
keadaan baik.
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KEPERLUAN UMUM

1. Menyedia dan memaparkan pelan lantai di bilik/ruang guna
sama yang mudah dilihat.

2. Menyediakan dan memaparkan pelan lampu di bilik/ruang guna
sama yang mudah dilihat (sekiranya melebihi dua suis).

3. Memaparkan Senarai Aset Alih Kerajaan (KEW.PA-7) di dalam
semua bilik/ruang.

4. Melantik Pegawai Bertanggungjawab bagi setiap ruang/bilik
guna sama berserta nombor telefon untuk dihubungi.

5. Menyediakan dan mempamerkan etika penggunaan bilik/ ruang
guna sama serta etika penggunaan peralatan di ruangan
tersebut jika ada.

6. Merencanakan inisiatif/tindakan proaktif pembaikan sekiranya
berlaku kerosakan dengan segera (jika ada).

7. Hiasan minima dibenarkan tidak melebihi 1/3 dari keseluruhan
ruang kerja.

8. Hiasan perayaan hanya untuk tempoh satu bulan.

MEJA KERJA WARGA/ KUBIKEL KERJA

1. Bilik yang dihuni tidak melebih dua pegawai tidak perlu dilabel.
Memastikan meja kerja kemas dan peralatan disusun dengan baik.
Dibenarkan memiliki satu laci peribadi (bersaiz tidak lebih dari ¥4

ruang kerja) di bahagian paling bawah atau penjuru di ruang
sendiri dan perlu dilabel sebagai ‘Peribadi’.

BILIK PEGAWAI

1. Memastikan meja kerja kemas dan peralatan disusun dengan
baik.
2. Memastikan susunan perabot kemas.
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STOR PERALATAN PEJABAT

1. Memastikan stor sentiasa dalam keadaan yang berikut:

2. Bersih

3. Tidak berdebu

4. Susunan kemas dan teratur

5. Menyediakan label pada setiap ruang letak barang/bahan.

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

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

8. Menyediakan penanda aras minimum barang dalam stor.

BILIK FAIL
1. Memastikan bilik fail sentiasa dalam keadaan yang berikut:
a) Bersih
b) Tidak berdebu
c) Tersusun
d) Kemas

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

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

4. Menyediakan senarai indeks dan nombor fail.

5. Menyediakan label yang jelas dan mudah dilihat pada setiap
fail/dokumen.

6. Menyediakan sistem kawalan dan pergerakan fail.

BILIK PEMANDU

1.

2.

Memastikan meja kerja kemas, bersih dan peralatan disusun
dengan baik.

Menyediakan perhiasan yang minimum dan selaras dengan imej
korporat.
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SUDUT/ BILIK CETAK/ DOKUMENTASI

1. Memastikan sudut/bilik cetak/dokumentasi sentiasa dalam
keadaan yang berikut:
a) Bersih
b) Tidak berdebu
c) Tersusun
d) Kemas
e) Selamat
2. Memastikan peralatan, kabinet dan rak berada dalam keadaan
teratur, baik dan kemas.

BILIK PELAYAN (SERVER) | TERPERINGKAT

1. Memastikan bilik server/terperingkat sentiasa dalam keadaan
yang berikut:
a) Bersih
b) Tidak berdebu
c) Tersusun

d) Kemas
e) Selamat

25




Garis Panduan Pelaksanaan Amalan EKSA PKS Edisi 3 Q

11. Tindakan Pelaksanaan Amalan EKSA PKS

\Lomponey,

\C) TEMPAT UMUM

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 agensi yang terkini
seperti contoh yang berikut:

a)
b)
C)
d)
e)

Visi

Misi

Maklumat Pengurusan Atasan
Moto

Piagam Pelanggan

Menyediakan perkara seperti yang berikut di lobi utama:
e Buku Kedatangan Pelawat
e Direktori Pegawai
e Sudut informasi untuk pelanggan

Perhiasan yang bersesuaian dengan imej korporat

KAUNTER UTAMA

1. Memastikan kaunter utama berimej korporat dan memenuhi
kriteria yang berikut:

w N

o B

a)
b)
C)
d)
e)

f)

Sistem maklum balas pelanggan.
Direktori warga agensi.

Borang-borang/ brosur berkaitan.

Bahan bacaan/ informasi.

Info mengenai agensi/ piagam pelanggan.
Maklumat kadar bayaran (sekiranya ada).

Memastikan kaunter sentiasa bersih, kemas dan ceria.
Memastikan usaha-usaha delighting the customer seperti
sokongan persekitaran yang kondusif.

Menyediakan perkhidmatan yang mesra pelanggan.
Menyedia dan memaparkan carta aliran perkhidmatan yang
dikemas Kkini.
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RUANG MENUNGGU

1.

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.

LALUAN UTAMA/ KORIDOR

1.

2.

Memastikan susunan peralatan atau hiasan sepanjang laluan
kemas, bersih dan teratur.
Memastikan tiada halangan di semua laluan dan pintu kecemasan.

BILIK MESYUARAT

1.
2.

Memastikan semua peralatan berkaitan berada dalam keadaan

baik.
Memastikan persekitaran bilik mesyuarat bersih, kemas dan
selamat.

PERPUSTAKAAN/ PUSAT SUMBER

1.

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.
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SURAU/ BILIK SEMBAHYANG

1.

o1

TANDAS

aRwWN

o

Memastikan barang-barang/peralatan yang berikut dalam
keadaan baik, boleh digunakan dan dalam keadaan bersih:
a) Telekung/ KainPelekat
b) Sejadah
c) Penyidai sejadah/ telekung
d) Tempat letak/rak kasut
e) Tanda arah kiblat

Menyediakan kemudahan berikut jika bersesuaian:

a) Rak menyimpan al-Quran dan bahan bacaan

b) 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 persekitarantandas bersihdan kering.

Memastikan bau tandas menyenangkan.

Memastikan peralatan tandas berfungsi dengan baik.
Memastikan pengudaraan tandas baik.

Memaparkan pemakluman seperti jadual tugas, etika dan
peraturan penggunaan tandas.
Menyediakan peralatan tambahan seperti yang berikut jika
bersesuaian dengan lokasi dan keperluan tandas:

a) Cecair pencuci tangan

b) Tisutangan

c) Bakul sampah/ Tong sanitari

d) Cermin muka

e) Bahan pewangi
Menyediakan tandas OKU dan berfungsi denganbaik.
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PANTRI/ TEMPAT MINUM

1. Memastikan peralatan berada dalam keadaan baik, tersusun dan

boleh digunakan.
Memastikan pantri bersih, tidak berdebu dan dalam keadaan
terurus.
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\Lomponey,

\[_)) KESELAMATAN PERSEKITARAN

PELAN TINDAKAN KECEMASAN

1.

2.

Menyediakan pelan yang mengandungi
a) Arahan Keselamatan
b) Latihan pengungsian bangunan, iaitu Latihan
c) Kebakaran (fire-drill)
d) Tanda Amaran
e) Pelan laluan kecemasan dan tempat berkumpul
f) Tanda arah laluan kecemasan

Menyediakan lampu kecemasan yang mudah dilihat, berfungsi
dengan baik dan tiada halangan.

PENDAWAIAN/KABEL

1.

Memastikan pendawaian elektrik/ telefon/ kabel komputer/
mesin/ peralatan dalam keadaan kemas, teratur dan selamat.

Pada ruang dimana terdapat plag elektrik yang mempunyai lebih
dari satu palam, palam hendaklah dilabel mengikut nama alatan
terlibat.

PENDAWAIAN/KABEL

1.

Memastikan alat pemadam api menepati kriteria yang berikut:

a) Penyelengaraan secara berkala

b) Mempunyai tatacara Penggunaan

c) Berkeadaan bersih

d) Diletakkan di tempat yang sesuai dan mudah dicapai
Memastikan gelung hos pemadam api disediakan dan boleh
digunakan.
Memastikan pili bomba tidak dihalang dan dalam keadaan baik.
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LALUAN/ TANGGA KECEMASAN

1. Memastikan pintu rintangan api sentiasa ditutup.

2. Memaparkan tanda arah KELUAR dengan jelas.
3. Memastikan tiadahalangan dilaluan/ tangga/ pintu kecemasan.

1. Memastikan anak kunci dilabelkan/ditandai dan memenuhi
tatacara keselamatan.

2. Memastikan anak kunci disimpan di dalam ruang penyimpanan
yang selamat.

3. Memastikan senarai anak kunci disimpan dengan selamat oleh
pegawai bertanggungjawab.

4. Menyediakan buku log peminjaman kunci dan dikemaskini.
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\Lomponey,

\E) KAWASAN PERSEKITARAN JABATAN

BILIK LATIHAN

1.
2.

Lantai bersih, tidak berdebu dan tiada kekotoran.

Hiasan minimum berimej korporat dan ada penyelenggaraan
yang berkala (Contoh: gambar, maklumat mengenai Jabatan/
Unit, penyataan kualiti/ hala tuju, pencapaian, piagam
pelanggan dan lain-lain.Maklumat yang dipaparkan adalah
terkini).

Peralatan/kemudahan bersih dan tidak berhabuk, dalam
keadaan sempurna dan boleh digunakan dengan baik.
Peralatan mempunyai sistem inventori dan  jadual
penyelenggaraan.

Kemudahan tanda arah / keterangan petunjuk yang disediakan
mencukupi, informatif dan efektif.

DEWAN SERBAGUNA/ AUDITORIUM

1.

Lantai tidak berdebu, tidak basah dan bersih dari sebarang
kekotoran serta sampah.

Peralatan/kemudahan adalah sesuai dan boleh digunakan
dengan selamat.

Kemudahan seperti kerusi penonton sentiasa bersih dan dalam
keadaan memuaskan.

Lampu berfungsi dengan baik.

Penggunaan kawasan operasi dan peralatan/kemudahan yang
memenuhi ciri keselamatan dan kesihatan.

Persekitaran bersih, kemas, teratur, tidak berhabuk dan
sentiasa dalam keadaan terkawal.

Kemudahan tanda arah/keterangan petunjuk yang disediakan
mencukupi, informatif dan efektif.
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DEWAN MAKAN/ TEMPAT MAKAN/ KAFETERIA/KANTIN

1. Lantai tidak berdebu, tidak basah dan bersih dari sebarang
kekotoran serta sampah.

2. Peralatan/kemudahan adalah sesuai dan boleh digunakan
dengan selamat.

3. Peralatan hendaklah dilabelkan dengan betul.
4. Kemudahan seperti kerusi dan meja makan sentiasa bersih
dan dalam keadaan memuaskan.
GARAJ

1. Kawasan persekitaran garaj hendaklah bersih, kemas dan
selamat.

2. Petak tempat letak kenderaan hendaklah disediakan
ditandakan dengan jelas.

PREMIS PERNIAGAAN

1. Kawasan persekitaran premis hendaklah bersih,  kemas dan
selamat.

2. Etika dan peraturan penggunaan premis hendaklah disediakan
dan dipatuhi oleh penyewa.

TASKA

1. Pastikan persekitaran bilik taska bersih, kemas dan selamat.
2. Peralatan dan kemudahan ICT/siar raya dalam bilik taska
berfungsi dalam keadaan baik dan diselenggara (jika ada).
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GIMNASIUM

1.

2.

Segala peralatan hendaklah disusun dengan kemas dan teratur
serta mengambil kira ciri-ciri keselamatan.

Selepas menggunakan peralatan senaman, pengguna
hendaklah membersihkan alatan tersebut supaya selesa
digunakan oleh pengguna lain.

Peralatan senaman diselenggarakan mengikut jadual yang telah
ditetapkan.

Di dalam ruang gimnasium tidak dibenarkan meletak barang-
barang hiasan yang boleh menimbulkan gangguan dan
kecederaan (contoh: water features, akuarium, kerusi, meja dan
lain-lain.

Jadual penggunaan gimnasium hendaklah diletakkan di pintu
masuk gimnasium.

Peti kecemasan (firstaidkit) hendaklah disediakan secukupnya
dan dipegang oleh pegawai yang bertugas.

Setiap peralatan gimnasium hendaklah dipamerkan nama
alatan dan prosedur penggunaannya.

Rekod penggunaan gimnasium hendaklah diwujudkan (contoh:
Buku Rekod Pengguna).

Seorang pegawai hendaklah ditugaskan bagi menyelia masa
penggunaan gimnasiu sepanjang ianya beroperasi termasuk

di luar waktu gBjabat.

10. Pegawali bertanggungjawab perlulah dilantik bagi menguruskan

PADANG

1.
2.

kebersihan gimnasium (Nama pegawai dan nombor telefon).

Pastikan persekitaran padang bersih, kemas dan selamat.
Rumput dipadang adalah pendek.
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GELANGGANG

1. Pastikan persekitaran gelanggang bersih, kemas dan selamat
digunakan oleh orang ramai.

2. Etika dan peraturan penggunaan gelanggang adalah disediakan.

3. Peralatan endaklah dilabelkan dengan betul.

4. Peralatan hendaklah berkeadaan baik dan disusun kemas.

ASRAMA

1. Pastikan persekitaran asrama bersih, kemas dan selamat.
2. Peralatan dalam keadaan baik dan disusun dengan kemas.

BILIK PENGINAPAN

1. Pastikan persekitaran bilik penginapan bersih, kemas dan
selamat.
2. Peralatan dalam keadaan baik dan disusun dengan kemas.
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\Lomponey,

\l_:) TEMPAT-TEMPAT KHUSUS

BILIK KULIAH/DEWAN KULIAH

1.
2

W

No o

Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan selamat.
Memastikan semua peralatan dilabelkan dengan betul, disusun
dengan kemas dan berada dalam keadaan baik.

Memastikan susunan perabot kemas dan teratur.

Memastikan papan putih/papan hitam bersih dan selamat
digunakan.

Memastikan semua cermin tingkap bersih dan selamat
digunakan.

Memastikan maklumat yang dipaparkan dalam keadaan baik
dan terkini.

BILIK KOPERASI

1.
2
3.

4.

Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan selamat.
Memastikan semua peralatan dilabel dengan betul, disusun
dengan kemas dan berada dalam keadaan baik.

Memastikan informasi yang dipaparkan dalam keadaan baik dan
terkini.

Memastikan kaunter bayaran dan rak-rak dalam keadaan bersih,
kemas dan selamat.

MAKMAL KOMPUTER

1.
2

3.

Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan selamat.
Memastikan semua peralatan dilabelkan dengan betul, disusun
dengan kemas dan berada dalam keadaan baik.

Memastikan maklumat yang berkaitan dipaparkan dalam
keadaan baik dan terkini.

Memastikan setiap komputer mempunyai nombor siri.
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MASJID

1. Ruang Sembahyang/ Dewan Solat

a) Memaparkan info solat yang dikemaskini.

b) Menyediakan kemudahan bagi OKU.

c) Menyediakan tanda arah atau had pengasingan ruang
solat.

d) Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan selamat.

e) Memastikan peralatan berkeadaan baik, bersih dan disusun
dengan teratur

2. Tempat Wuduk

a) Menyediakan etika dan peraturan tempat wuduk.

b) Menyediakan tanda arah/ simbol ruang wuduk wanita dan
lelaki ditempat yang mudah dilihat.

c) Menyediakan tempat wuduk mesra OKU atau orang tua.

d) Memastikan semua peralatan berada dalam keadaan baik.

e) Memastikan persekitaran bilik adalah bersih, kemas dan
selamat.

3. Ruang Azan
a) Memastikan semua peralatan berada dalam keadaan baik
dan berfungsi.
b) Menyediakan tatacara penggunaan alatan.
c) Memaparkan infos olat.

BENGKEL

1. Memastikan persekitaran bengkel bersih, kemas dan selamat.

2. Memastikan semua peralatan dilabelkan dengan betul, disusun
dengan kemas dan berada dalam keadaan baik.
3. Memaparkan tatacara penggunaan alatan.
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11. Tindakan Pelaksanaan Amalan EKSA PKS

MAKMAL SAINS

1. Memastikan persekitaranbilik bersih, kemasdan selamat.

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

3. Memastikan maklumat yang berkaitan dipaparkan dalam
keadaan baik dan terkini.

4. Memastikan sinki dan paip bersih, boleh digunakan dan tidak

tersumbat.

Memastikan saluran gas bersih dan selamat digunakan.

6. Memastikan kabinet berada dalam keadaan bersih.

ol
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AMALAN BAIK DILAKSANAKAN DI PKS YANG BOLEH DICONTOHI

Taman hiasan di ruang menunggu Alatan makmal disusun dengan
yang bersih dan kemas kemas

] |'lrI I‘L: .I.‘..u.\',‘-'.-_
HHHG
|| FHE
1.|l*|
-\'_" ‘-—'\-—\".

Kawasan persekitaran yang bersih Kawasan koridor/ lantai bersih

Garis Panduan Pelaksanaan Amalan EKSA PKS Edisi 3
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AMALAN BAIK DILAKSANAKAN DI PKS YANG BOLEH DICONTOHI

Rak kasut dari almari terbuang Sudut informasi EKSA menarik dan
kreatif

Sudut infak dijaga, bersih dan ceria Alatulis dalam stor yang teratur dan
ikut warna

Garis Panduan Pelaksanaan Amalan EKSA PKS Edisi 3
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RUBRIK PEMARKAHAN AUDIT

KOMPONEN GENERIK

KOMPONEN A
KEPERLUAN UTAMA PELAKSANAAN
1 2 3 4 5 MARKAH
A1) Dasar | Polisi EKSA
(SAME pandian =
Menyediakan Garis Panduan selaras dengan Dasar tr T disediakan G:rﬁ.mﬂm
1 |EKSA sgensi e kepada e
tidak disediakan kepada semua
sebahagian wAlgh S0
walga agensi 92
Diasar dan Garis
Diazar dan Garks
= Fanduan EKEA
2 Menpebat Dazar dan Gaiis Panduan EKSA sena E“;mf.g: disebar dan Pi:'_ﬂ.lan' EdKBA
ikan semua warga keja memahaminyga. E-ATeUET dif aharmd cleh ! iCan
R tidak. disebatkan o AR difaharmi cleh
V\ELII? FEMUA Wargs
Amalan EKSA Amalan EKSA Amalan EESA
3 Memastikan fmalan EKSA diamal dan dipatuhi oleh tidak diamal dan diamal dan diamal dan
SEMUa ¥ arga agensi, dipatubi oheh dipatubi cheh dipatubi cleh
.. d $ebahagian FMuwargs |
Memastikan dobumentasi berkatan pelaksanaan EKSA
termasuk patkara betkur disusun dengan terata dan Doksmentasi Sebahagian ST
4 zentiaza dikemaskini: tidak tetstur dan dokumentasi dokumentasi
1. MEmit meswuaat tidak LEE TR et aLur dan
ii. Suratlantikan Jaw atankuasa dikemaskini dikemaskini dikemaskini
ji. Laporan aktiviti Jaw atankuasa
Mewujudkan keseragaman pelaksansan EKSA sepeni Kegeragaman Kosmgaman
5  |ketetapan agensi‘gas panduan vang dibangunkan Tlada ke seragaman padasebahagian Icosglu:mtn
abeh agensi agens = :
Qensi
3] Menyedia danmemaparkan SUOUT EKSA ditempat
vang strategik [secara maya atau fizikall dan SudutEKSA Sudut EKSA Sudut ERSA
_nwngandur-gipwhr_a-perhra betikout: disediakan tetapt dizediakan tetapi Sudut EKEA mengandungi
i. Dazar EKSA agensi hanya hanga mengandungi FeMmAa perkars
i. Cana organisasi S EKSA g andungi mangandangt SEmila a3 sepeiti d
= tidak disediskan npancung tiga hi pesk epeildoading
i Gambar aktivit SEBELUM & SELEPAS dua perkara iga Ea:ra seperti seita dipaparkan
B iv. Pelanlantai seperti “m:tpu" dicadangkan secara kreatif
v, Canta Perbatuan semasa dicadangk.an deazngkan dan inovatif
i Informasifebahan
wi. Tatlkh kemaskini sudut EKSA
bl Memastikan makhamat dan bahan vang dipapaikaen Tidak terkini dan Sebahagian Torkinid
zentlaza dikemaskini dan dalam keadsan baik. tidak berada sahaja yang bo:-d |Ii Ivm
dalam keadaan terkini dan dalsm Feusita
baik. keadaan baik
AZ] Jawatankuasa Pelaksana EKSA
Jamatankuasa
Jaw stankuass
al Mambentuk danmelanik Jaw atarkuasa Pelaksana ;e”;f:'a Pelaksana
EK.SA wang terdin sekurang-kut sngrustign (3] Jawatankuaza 3 “‘;‘mm. dibentuk dan
Jaw arankieasa sepert benkin Pelakzana tidak hanya il diantik serta
i. Jaw atarkuasa Latihan dibentuk dan mermpunyai saty MM
T i Jawatankuasza Promosi tidak, dilantik, hingga dua _ semua
i, Jaw atankuss s Gudic jswstankuazs M
. disyorkan
gang disyorkan 3ang disyol
El Melarvik Fasiitator erlatih sebagai pakas rujuk : F asilRston Fasilitator télah
pelaksansan Ekesizstem EKSA. Fas:m;rdat il stk Lapi tid sk dil antik, dan
- terlatin terlatih
Merancang dan me{al::sarfapr.ogamn'akmm EKSA smaktivili Programi ki Frogrami kbt
secara beikala sepenti beiikur: F Eonsg Aﬁﬂlﬂmi EKSA dusns EKSA dirans
8 |i. Menyedia dan mengemaskini cata perbatuan aktiviti ditsnesng dan ubaﬂ!ldlkﬂ dsn Hd
ii:h"lenwbarlr\-ikiumal|atihan,pmvrl|osidan anadit dilak=anakan dilakzanakan dilak£anakan
iii. Melaks sna program pengavasn ilma
#A3) Penglibatan Pengurusan Atasan
Péngurissan Péngususan
9 Melbatkan pengurisan stassn sebags Sazan bukan atassn sebagsi
penaungipenasihat EKSA penaungipenasin penaunalpenasih
at EKSA At EKSA
Plempuriphi Tlaripuniy 3
Mempunyal E‘pcc:!-g;irarrl ; lwp.'&:!ga\!nm
o progeam ezedaran sedara
“ﬁm Kesedarant pendedaban pendedahan
1o Melba_tkanp-engurusanatasan dalam akiviti EKSA Frogeam tidak. secarant perdedshan yaryg aktid wpang aktF
seper program kesedaranipendedahan dan law atan. dlakzanakan pendedahan wang akiif tanpa dengan ngan
yang kurang aktiF [penglibatan sebahagiannya penglibatan
PERQUIE AN melibatk.an perQuUEan
s an pengurusan Ragan
atazan sepenubnya
Akt EKSA Satagn Semua akiivit
Membertang dan melaparkan pelaksanaan aktiviti Ui A 5T dibentang dan B ST
1 EK'SA dal dan dilaporkan ban dalim dan dilapotk.an
8 56T o Sgla 81 AL DEROLTLIS AN, dalam mesyuarat m:wo:muu dalam mesyuarat
[PngurLEan PERAIUESD Penguuzan
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RUBRIK PEMARKAHAN AUDIT

Ad) Penilaian Kendiri (Self Assessment)

Welaksana Audit Pematuhan/Audit Dalam secara berterusan s T ik :fn"“' Auiche Dalam
12 |sama ada okeh jawatankuass dalaman atau agensi luariain i L colalid A dilaksanakan
sekurang-kurangrya dua (2) kal setahun, mangiku jadual
Hasilllaparan Hasillaporan
13 Jfleny\euarlcan hasilaporan Audli Dalam uniuk makduman dan p-;wmtu:mu?.k MMM MMM
tindakan susulan warga agensi Pt kepads kepada semus
sebahagian waiga warga
Mengemukakan laparan Peniaian Kendiri kepada MALPU Lﬂ'ﬂl’;l:m Lapotan Perdaian
14 selepas setahun menerima pensiian II:I. 'HI L " Ker Ii‘l
(hanvya untuk pensijilan semula) Lepads MAMPL Vepads MAMPL
AS5) Pengiktirafan
WMelaksanakan program pengikdirafan Ekosistem EKSA di
peringkal agens| seperti conioh-contoh anugerah berikut:
i Zon Terbaik Sebusang-
i Bilk Terbaik Satu hingga dua E Lima atau babds
i Bahagian Terbaik Progran program hwangnpatigs Lk bl [EEEgAM
15 peerugikenie & an ik POGIAM penegiktit alan
iv. Workstation Terbaik dlalenralan penglkiirafan pengiktirafan dilakzanaskan penghtiralan
v. Tandas Terbaik diakzanakan laksanakan diukzanskan
vi. Hasil krealiviti terbaik
vil. Anugerah Go Green terbaik
Tiada Menerima
Menerma
16 |Menerma pengitlirafan dan dtandaaras sama ada di peringkat :ﬂﬁﬁr-lflm P'"d";;:‘ pengkiicafan dan
jabatan/daerahinegerikebangsaan atau lain-lain. ardls ss ook = . Iluultohh deanda atas olah
agandilain agendi lain o
Feogiam Fiagiam
e pengiliiratan pengiktiratan
17 Menyebar dan mempamerkan maklumal mengenai program D: ddak dizebar dan disebar dan
pengitirafan kepada semua warga agensi. B g. " 'nl dipamneskan dipamerkan
kepada kepada zemua
sebahsgisnwasgs | wargs
AB) Pembudayaan Kreativiti dan Inovasi
Liglakeanakan inovasiEast Fractice yang boleh menngiatkan Program inouvasl Programinovasi
8 S e Senst itz Benst iz
produkliti Jan kusiti kedga warga idak dilak A dilaks
Melaksanakan program kreativiti dan inovasi seperti contoh.
contoh beriut Progeambieshit Progeambie st
18 i Kreativiti mengguna barangan terpakai daninovasitidak daninovasi
ii. Barang terpakai untuk hiasan diaksanakan dlaksanakan
i Hiasan/kegunaan EKSA
AT) Tindakan Penjimatan/Go Green
a) Melaksanakan program pengmatan tenaga/sumber secara Malak
menysunuh sapérti contoh-contoh berikut Melaksana
i Notis/ arghan penjmatan enaga Tidak Selumang-
: = Himem e sekurang- lnutarigeyea tiga
ii. Penggunaan lampu/ peralatan save energy I angruss dua pengam
i Penetapan suhu cptimem pecgiam progam peniimatan
. Penjimatan kertas panimatan perjimatan tenaga
V. PEnpmatan air tenigh tenaga
vi, Kémpen hiay
20 Tisds
ST e Frogramduzaha
o) Melaksanakan program kitar semula peringkat agensi kitae kitar semuls
5l 5 diaksanakan
<) Menyediakan anaksis penjimatan, sebagai contoh:
i Kos Tiwda anakis Analists
i Masa penmatan penfmatan
i Tenaga Pekerja disediakan disediakan
e, Ruang
JUMLAH SKOR (KOMPONEN A) 0

Jumiah Markah :  A20X 100% = %
(Jumiah Markah Diperoleh dibahagi dengan Jumiah Markah Penuh Bagi Semua Kriteria vang Berkaian X 100%)
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KOMPONEN B
RUANG TEMPAT KERJA | PEJABAT
FIZIKAL 1 2 3 4 5 MARKAH
B1) Lantai
Mermastikan lantar memenuhs kriteria benkut
i. Selamat dan tidak licin Bersih dan Bersih dan Bersih dan Bersih dan
1 [n. Tiada kekotoran/ sampah di lantai Tidtak bersih memenuhl saty | memenuhi dua memenuhi iga memenuhi
ni. Tidak berlubang/pecah atau rosak kriteria rifetia kritaria kasemua kriteria
. Tong sampah disediakan
Menyediakan Menyediakan
7 Menyidia program pemantauan dan memastikan jadual Tiada program ”:“;&Tm program
pembersihan dipatuha, pemantauan B pemantauan dan
1etapi tidak dipatuhi
dipafuhi
B2) Dinding dan Siling
3 Memastikan dinding dan siling bersih dari kekotoran dan Dinding kotor dan mtaaman?;: mmm
dalam keadsan baik e tetapi tidak bersih Barsih
Hiasan Hia
4 Menyediakan hiasan yang bersesuaian dan selaras dengan Hm?nmm;u;:luan s;maﬁﬂ lbersesuaian dan
ima) korporat bersesuaian den selaras dengan
gan imej
Imej korporal
B3) Lampu Dan Soket
Semua lampu
5 Memastikan sermua lampu bersih. berfungsi dan dalam Ada lampu yang ‘Semua lampu barsin, befungsi
keadaan bark. rogak berfungs| dan dalam
kaadaan baik
ot .: I;;L Semua soket
g |Memastikan soket elektrik befungsi dan dalam keadaan Soket elektnk idak . elgktik bertungsi
baik berfungsi ;::1“3“ "’"I dan dalam
baik keadaan balk
KEPERLUAN UMUM
B4) Susun Atur Peralatan
Sebahagian
Susunan |acl mejar susunan laci E::““ mmhllu
T |Menyeragamkan susunan laci mejaimabile pedesial. mobile pedestal il mobie pedestal
tidak seragam pedestal seragam
seragam
Memastikan peralatan kerja di ruang kerjafubikel dalam
keadaan teratur dan kemas:
:I Tnmplr"?.;}_ Ssmua peralatan Sabahaplan Semua peralatan
' R L P s
. Perhiasan tidak keterdslean
v, Kedudukan laci
B5) Keadaan Peralatan
Alat ulis Bak Sebahagian alat Semua alat tulis
q Menyusun alat tulis dengan kemas dan teratur di alas megal disusun dengan tulis disusun disusun dengan
tray‘dalam laci. kemas dan leralur dengan kemas Egmas dan
dan taratur teratur
_ m” .u %:::m Sebahaglan Semua peralatan
10 Memastikan semua peralatan dalam keadaan baik dan boleh Keadaan balk dan peralatan dalam dalam keadaan
digunakan. tidak boleh keadaan balk dan Bbalk dan boleh
digunakan Eoleh digunakan digunakan
Sebahagian
1 Memastikan tandalabel bersesuaian bagi barang yang ﬁmwm barang yang m‘w!
disimpan dalam ruang tenentullaci d,mun weimpan bertanda/eriabel
bertandameniabel

43
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Semua peralatan B e Semua peralatan
2 Memastikan semua peralatan bebas daripada debu, bersih berdebu, tidak N“:“ lidak tidak berdebu,
dan kermas bersih dan tidak bersih dan Bdak bersih dan
kemas kemas kemas
Mempamerkan
Mempamerkan tatacara
tatacara ftatacara FENgIUndEn
13 Mempamerkan tatacara penggunaan untuk peralatan TR unamn panggunaan dengan jelas dan
gunasama (yang bersesuaian) dipamedkan pada sebahagian mudah difahanmi
peralatan pada semua
gunasama peralatan
gunasama
Arahannotis Arahaninolis
14 Mampamerkan arahan/nolis bagi memastikan peralatan Tizda arahannotis ﬂ&m:ﬂ;:: ;Fma'm;
disusun kemas dipamaeiian tempat {yang {yang
bersesuaian) bersesuaian)
BE) Pelabelan dan Papan Tanda/Tanda Arah
Sebahagian bilikS Semua billkr
kubikel kubikel
15 Menyediakan tanda nama pegawaikakitangan pada bilik atau Tiada tanda nama memaparkan memagarkan
kubikel yang seragam pada bilikkubiks landa nama landa nama
pegawal yang pegawal yang
seragam safagam
% Men:.lef.llakaﬂ label yang I?ersesuafan dan seragam bagi Tidak bedabel m‘mm Lar;l;:r&il‘up.
menunjukkan seksyeniunit seragam seragam
17 Manggu_nak.an papan land;-‘landa arah dengan tulisan yang ammiﬂr sﬂmﬂw sﬁmmm“l
sesuai, jelas dan mudah dibaca. Sibaca &baca dbaca
Semua papan Sebahagian Semua papan
tanda di papan tanda tanda pada
% i&:a:ﬁ ;\:ﬁ:{n tandaftanda arah di kedudukan strategik Kedudukan Sdak Pt kegudukan kedudukan
strategik dam sukar strategik dan shrategik dan
dilinat rvwdah dilihal rrudah dilihad
BT} Perhiasan
Hiasan yang Hiasan mardma Hiasan minirma
i ) ind keterlaluan dan tetapi licak dan selaras
19 E::gy:ﬂniar::;:\'%elrpr:ra;an yang minimum dan selaras tickak bon:ﬁ sf":ﬁwlg:l mi\:ﬁ
Sebahagian :
. : Ferhiasan
20 Memastikan perhiasan yang digunakan fidak berdebu I MI I“:; mﬁl g:ﬂ dalam keadasan
dan dalam keadaan baik S baik, bersih dan
L Berdet ticdak bardebu
B) Keperiuan Umum
1 Semuia
Menyedia dan memaparkan pelan lantai di bilikiruang Pelan lantai tidak sl e
2 gunasama yang mudah dilihat. dizediskan ";"‘"Ii;::‘ “p':“jd‘m
an 2 lantai
uBna jelas uang jelas
Sebahagian Sermiua
Menyedia dan memaparkan pelan lampu di bilikiuang Pelan | lidak bilibin g S Hilinkog
22  |gunasama yang mudah dilihat (sekiranya melebihi dua M"“*um Bl e e
Bulz). vang jelas yang jelas
difahama difahami
Sebshaguan Cabahag Sernua T
. bilikiuang Biliklruang billkiruong Bilikirusng
23 Memaparkan Senaral Aset Al Kerajaan (KEW P&-7) dl KEW PA-T tidak akan Fin akan
sermua bilikiruang. dipaparkan KEW.PA-7 KEW.PAT dan KEW.Pa-7 KEW P&~7 dan
telapi tidak A e letapi tidak Pl
iTa’l m'
W“T n..langbi;ik ruangilik ruanghilik
Melantik Pegawai Bertanggungjawab atau Person-in- PFIC tidsk dilantik | mempunuae FIC i PIC i PIC i FIC
24 |Charge (PIC) bagl setiap ruangibilik gunasama berseria bagi sahiap tetapd bidak xw : mw;’:a m::u-yul
mombor telefon untuk dihubungi. ruangibilik TTUMTIELTSE w"'! Leblpnl
fihud = l:ih.i:ug dihwibungi n:ihl.i:n..ng
Menyedia dan memaparkan efikatatacara penggunaan Elikaftatacara bilik R Eu‘m' <]
- bilik gunasama dengan jelas tickak disediskan m&iﬁidw hmds
Merencanakan inisialiftindakan proaktif pembaikan oo iniziatifftirdakan
25 |sekiranya berlaku kerosakan dengan segera (jika ada). Lac=ai penmibaikar
el
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RUANG KERJA
BS) Meja Kerja Warga/Hubikel Kerja
Meja karja boak Sebahagian maja Samua mej kerja
27 |Memastikan meja kerja kemas dan peralatan disusun dengan baik. mm wm m:ﬂ“
ik cengan baik dengan baik
Higsan mirima
X! iakan perhia dan sel d
28 anye;. perhiagan yang minimum dan selaras dengan imej I iak w“x.. imej
SHEG berimej karparal “'!"" i korporat
B10) Billk Pagawal
i e et
29 |Mernastikan meja kerja kemas dan peralatan disusun dengan baik. Sdak di 4 - ” san o
baik dengan baik dengan baik
30 |Memastikan susunan perabot kemas. Perabot tidak disusun Sebahagian perabot Semua perabot
Hiasan St S s Hiasan minima dan
M |Menyediakan perhiasan yang minimwm dan selaras dengan imej keterlaluan dan Sdak 3 imef selaras dengan imej
korpaoral. berime| korporal Korporal kouparal
E11) Stor Peralatan Pejabat
Memastikan stor memenuhi kriteria berikut:
a2 |. Bersih: Tidak memenuhi Memenuhi dua Memenuhi kesemua
ii, Tidak berdebu; hriteria hriteria kritetia
i, Susunan kemas dan teratur
43 |Menyediakan sistem rekod inventori yang jelas dan teratur bagi Tidak menyediakan Sistem kurang jelas Satern jelas dan
meémudahkan capaian barangan dengan cepat dan pantas sislem dan tidak leratur feralr
Sebahagian ruang Semua ruang betak
34 Menyediakan label pada setiap ruang letak barang/bahan. Tiada label letak barang/bahan barangtahan
bariabal bariabal
Etika penggunaan [Efika penggunaan
35 benyediakan etika penggunaan dan peraturan pengambilan Tidak menyediakan desediakan tetapi disediakan dan
Barangan dan stor untuk dipatuhi warga kerja alika panggunaan titak dipaparkan dipaparkan kepada
kepada warga kevja warga keeja
agian barang gian barang | Semua barang Serwa m&
ag [Menyediakan kad inventori stok dengan makiumal yang sentissa Tidak kan kad kad b ; Eia
dikemaskini. kad inventor kad imventori dan inventori dan | inventor ietapi tidak o
tidak dikernaskini dikemaskini dikernaskini i X
Tuupnu{':v Tuuupun;-:.ﬂ Tiadal
a7 Memastikan tiada bahan/peralatan yang lidak diperukan turul peralatan peralatan peralatan idak
disimpan di dalam stor. &I\Ilﬂl e III = s dipariukan disimpan
dengan kemas dengan kemas T
Penanda aras Penanda aras
38 |Menyediakan penanda aras minima barang dalam str, M""'I“"’ "p'::'mli "'::'m
Iarang sahaja Iarang
B12) Bilik Fail
Memastikan bilk fail memenuhi kriteria berikut:
i. Bersih
38 |ii. Tidak berdebu Tidak memenuhi Memanuhi Memanuhi kesamua
i, Tersusun R
iv. Kemas
[Perakatan, kabinet,
40 [Memastikan peralatan, kabinet dan rak berada dalam keadaan Tidak teratur, tdak DewAAn: Fabinet dan rak dalam
teratur, baik dan kemas baik dan tidak kemas Fndan e keadaan teratur,
(o P o badk dan kemas
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41 Memastikan fail disusun kemas dengan teknik susunan yang [Fail barsalerak dan Fail disusun kemas. Fail disusun kemas
berkesan bagi memudahkan carianicapaian dalam tempoh 30 saat. tidak leratur, fetapi tidak teratur dan teratur
Senaral indeks dan Senaral indeks dan
42 Menyediakan senarai indeks dan mombor fail. i :.:I o i IH
Menyediakan label yang jelas dan mudah diihal pada sefiap
failidokumen yang mengandungi: sahaja Seliap faill dokumen|
43 |i. Tajuk faill Tiada Label berlabel !
ii. Nombor susunan fail
Sistern kawalan dan Sistem kawalan dan
4q  |Menyediakan sistem kawalan dan pergerakan fail untuk semua e m{:x pergerakan fail pergerakan fail
kategori fail aktififail tidak aktififail tutup. """""""‘. o disadiakan tatapi disedinkan dan
tidak dikemaskini dikemaskini
B13) Sudut/Bilik Cetak/Dokumantasi
Memastikan sudut/bilik cetakidokumentasi memenuhi kriteria
berikut:
s i ?&:‘:wmm Tidak momonuhi | Hanya dua kiiferia | Hanya tiga kiiforia | Hanya empat | Memenuhi kesemua
iii Tersusun
iv. Kemas
v, Selamal
Peralatan, kabinel,
46 |Memastikan peralatan, kabinet dan rak berada dalam keadaan Tidak teratur, bdak “m ""’""’" : dan rak dalam
teratur, baik dan kemas baik dan lidak kemas Kot i L, kepdaan beratur,
baik dan kemas ol don kamoe'
E14) Bilik Pernandu
Meja kerja tidak Ssbahagien meia Semua mefa kerja
a7 Memastikan meja kerja kemas, bersih dan peralatan disusun kermas, idak bersih e i kemas, bersih dan
dengan balk. dan peralatan tdak 5 poralatan disusun
disusun dengan baik balk g dengan baik
Hiagan minima
48 |Menyediakan perhiasan yang minimum dan selaras dengan imej ketertaluan dan tidak i e Selaras dengan imej
kerporal. biegirmea| korporat korporat korporat
B15) Bilik ServerTorperingkat
Mamastikan bilik servenlenpenngkal memenuhi Kritoria berikul:
i. Barsih
an | Tidak berdetu Tidak memenuhi Memenuhi satu Meormenuhi dua i Itga Memenuhi kesemual
iii. Tersusun kriberia. Kritesia lkriteria m' kritaria
v, Kemas
v, Selamat
JUMLAH SKOR (KOMPOMNEN B)
Jumiah Markah : /245 X 100% = %

(Jumlah Markah Dipercleh dibahagi dengan Jumlah Markah Penuh Bagi Semua Kritaria yang Berkaitan X 100%)
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KOMPONEN C
TEMPAT UMUM
1 3 5 MARKAH
C1) Lobi Utama/ Ruang Hadapan
= . Persekitaran lobi
eroskiatalloW bersih dan kemas Persekitaran lobi
1 Memastikan persekitaran lobi utamalruang hadapan senfiasa tetapd kurang ceria bersih, kemas ceria
= : S tidak ceria dan tidak
bersih, kemas, ceria dan selaras dengan imej kerporat. dan tidak selaras selaras dengan imej
selaras dengan ime| dengan imej ¥ t
korporat korparat
Mempamerkan maklumat korporat berkaitan agensi yang terkini
seperli contoh-contoh berikut:
i. Visi; Ty - seh:;?m Semua maklumat
S s makiu maklumat yang i
2 i, Misi; dipaparkan dipaparkan dan b
iii. Maklumat Pengurusan Atasan; terkini dan terkini
iv. Moto dan
iv. Piagam Pelanggan
Menyediakan perkara-perkara berikut di lobi utama:
i. Buku kedatangan pelawat Tidak menyediakan Menyediakan satu Menyediakan semua
3 ii. Direktori pegawai semua perkara yang hingga tiga perkara perkara yang
iii, Sudut informasi untuk pelanggan disyorkan yang disyorkan disyorkan
iv. Perhiasan yang bersesuaian dengan imej korporat
C2) Kaurtar tama
Memastikan kaunter utama berimej korporat dan memenuhi kriteria
berikut:
i. Sistem maklum balas pelanggan Kainbor Kaiinter Ka
ii. Direktori warga agensi j ’
4 ii1. Borang-borang/brosur m_;rkartan %w mmw sem":;nlmun:a;mg
iv. Bahan bacaan/informasi disyorkan disyorkan disyorkan
v. Info mengenai agensiiplagam pelanggan
vi. Maklumat kadar bayaran (sekiranya ada)
Kaunter tidak bersih, Kaunter bersih dan Kaunter bersih,
5 Memastikan kaunter sentiasa bersih, kemas dan ceria. tidak kemas dan kemas fetapi tidak o
tidak ceria ceria amas oo
Memastikan usaha-usaha_deﬁghh‘ng the customer seperti Usana—uﬁ Usana—usamn:
] pgrsskutaran yang kondusif dan kemudahan sokongan Lo Eﬂlﬂ a 5 el
dilaksanakan, i = K
Perkhidmatan yang
7  |Menyediakan perkhidmatan yang mesra pelanggan. tidak mesra mpr !ﬂ:!
pelanggan
Carta aliran Carta aliran
Menyedia dan memaparkan carta aliran perkhidmatan yang perkhidmatan perkhidmatan
o dikemaskini. = disediakan tetapi disedia dan
tidak dikemaskini dikemaskini
C3) Ruang Manunggu
Menyedia dan memastikan sofa/tempat duduk dan bahan bacaan Sofaftempat duduk Sofatempat duduk MGMM
4  |dalam keadaan baik, bersih, teratur dan ceria selaras dengan imej | dan bahan bacaan disediakan tetapi I n =
kerporat, tidak disediakan tiada bahan bacaan disschakan
8 Semua peralatan Sebahagian Semua peralatan
10 :-'Ietja_nn;a‘ssg::nt:'e;::a peralatan dan hiasan dalam keadaan bersih, ¥ tidak T bersih, & i
' dan tidak teratur kemas dan teratur teratur
) _‘l'ong sampah Teng mh yang
11 Menyediakan tong sampah yang bersesuaian dan mencukupi. Toﬂil:::;ﬂ!mﬁiﬂ :;?IWH B!-F:ID:' mmmwn
dan lidak mencukupi disediakan
C4) Laluan Utama/Koridor
Semua mn Sebahagian s
12 Memastikan susunan peralatan atau hiasan sepanjang laluan hla: muam susunan peralatan peralatan atau
kemas, bersih dan teratur, m': Baraih dan atau hiasan kemas, hiasan kemas,
but baersih dan leratur bersih dan leratur
Terdapat halangan e Tiada halangan di
13 [Memastikan tiada halangan di sermua laluan dan pintu kecemasan. |di semua laluan dan nganm semua laluan dan
pintu kecemasan p p‘n jpintu kecemasan
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C5) Billk Mesyuarat

14 Memastikan semua peralatan seperti kerusi, meja, mikrofon, skrin Semua peralatan ?;:‘haglm Semua rng;“w"
komputer, projektor berada dalam keadaan baik. tidak berfungsi ml : b.’ Iku g3 M:! 98
< ;. = - Persekitaran billik Persekitaran bilik Persekitaran bilik
15 xmas:nkan persekitaran bilik mesyuarat bersih, kemas dan Kotor, tidak | Bersi dank bersih, k e
amat. dan tidak selamat tetapi tidak selamat selamat
CB) Perp VPusat Sumb.
Ruang Ruang Ruang
16 M ikan ruang perpustak Pusat Sumber bersih, kemas dan Ritar, bersih perpustakaan
teratur. tidak kemas dan tetapl tidak kemas bersih, kemas dan
tidak teratur dan tidak teratur teratur
Sist n Sisten susunan/ Sistem susunan/
17 Menyediakan sistem susunan/capaianfabel bahan bacaan yang W’::g capaian/ label capalaniabel
memudahkan pelanggan. dlm i menyukarkan memudahkan
pelanggan pelanggan
Sistern rekod -
18 Menyediakan sistem reked kawalan untuk memudahkan Tiada sistem rekod kawalan disedia, K smmdm
pemantauan bahan bacaan. kawalan tetapl tidak dik ni
dikemaskini
C7) SurawBilik Solat
Memastikan barang-barang/ peralatan berikut dalam keadaan baik, . i .
" I - a7al M Sebahagian Semua peralatan
?0431;::?:9']:':: g:l:kd:t-am Keadaan bersih keadaan tidak baik peralatan dalam dalam keadaan baik
19 iis'dh-un ¢ dan tidak memenuhi keadaan baik dan dan memenuhi
E: TEJ‘_" al' @ e Kriteria yang memenuhi kriteria semua kriteria yang
iil. Ternpat sangkut sejadahitelekung e o o
Menyediakan kemudahan berikut:
i. Tanda arah kiblat Ha "
20 ii. Rak menyimpan Al-Curan dan bahan bacaan mmd.::a: Dua kemudahan Semua kemudahan
jii, Tempan letakirak kasut d'“:im disadiakan disediakan
iv. Selipar
Al-Quran/bahan Sebahagian Al- Semua Curan/
21 Memastikan Al-Quran/bahan bacaan sentiasa kemas dan dalam bacaan tidak kemas Quran/bahan bahan bacaan
keadaan baik. dan tidak dalam bacaan kemas dan kemas dan dalam
keadaan baik dalam keadaan baik keadaan baik
Surau berkeadaan Surau berkeadaan
23 Memastikan surau/bilik solat sentiasa bersih, teratur, kemas dan tidak bersih, bersih, tidak Surau beﬂ&un:;‘aan
selesa. berdebu dan tidak berdebu tetapi tidak m‘“w& Silsea
selesa selesa i
Bau surau tidak Bau surau
23 |Memastikan surau tidak berbau (bau yang menyenangkan)) i S i
. = . Tempat wudhu® Tempat wudhu'
24  |Memastikan tempat wudhu' bersih. f bersit
C8) Lif
‘Sebahagian if Sernua lif dalam
25 |Memastikan if berada dalam keadaan baik, bersih dan berfungsi Lif rosak & kotor dalam keadaan baik keadaan baik dan
dan bersih bersih
26 Menyediakan maklumat pegawai untuk dihubungi sekiranya beraku | Tiada maklumat Maklumal pegawai
kecemasan. pegawai disediakan ada disediakan
Memaparkan nama bahagian/seksyen bagi setiap aras dengan Disediakan tetapi Disediakan dengan
27 jelas. Tidak disediakan kurang jeias jolas
Memaparkan sijil Perakuan Keselamatan Mesin Angkat
2 mengesahkan penyelenggaraan lif secara berkala AL E
C9) PantriTempat Minum
Peralatan tidak Sebahagian Semua peralatan
Memastikan peralatan berada dalam keadaan baik, tersusun dan n jperalatan dalam dalam keadaan baik
29 terurus dan tidak
boleh digunakan. boleh digunakan keadaan baik dan dan boleh
boleh digunakan digunakan
Pantri dalam Paniri dalam Pantri dalam
a0 Memastikan pantri bersih, tidak berdebu dan dalam keadaan Keadaan tidak keadaan bersih, keadaan bersih,
terurus. bersih, berdebu dan tidak berdebu tetapi tidak berdebu dan
tidak terurus tidak terurus terurus
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C10) Tandas
Persekitaran Persekitaran
31 [Memastikan persekitaran tandas bersih dan kering. tandas kotor dan tandas bersih dan|
basah kering
i Bau yang tidak Tidak berbaul bau
32 |Memastikan bau tandas menyenangkan menyenangkan menyenangkan
Sebahagian
Semua peralatan
: = i Semua peralatan peralatan f
33 |Memastikan peralatan tandas berfungsi dengan baik fidak berungsi berfungsi dengan heﬂun%sali:engan
baik
& Pengudaraan Pengudaraan
3 [Memastikan pengudaraan tandas baik. tidak baik baik
Memaparkan pemakluman seperi jadual tugas, etika dan Tiada Sebahagian
35 [peraturan penggunaan tandas pemakuman maklumat F:gm?
disediakan dipaparkan
Menyediakan peralatan tambahan seperti benkut:
i. Cecair pencuci tangan
ii. Tisu tangan Menyadiakan satu | Menyediakan dua | Menyediakan tiga | Menyediakan Menyadiakan
36 iii. Bakul sampah/Tong Sanitari peralatanyang | peralatanyang | peralatanyang | empatperalatan | semua peralatan
i Cermin Muka disyorkan disyarkan disyorkan yang disyorkan | yang disyorkan
v. Bahan pewangi
Tandas OKU Tandas OKU
i 3 i disediakan tetapi disediakan dan
37 [Menyediakan tandas OKLU dan berfungsi dengan baik. Tiada tandas OKU Uidak berfungs) berungsl dengan
dangan baik baik
JUMLAH SKOR (KOMPONEN C) 0
Humlah Markah : /M85 X 100% = % (Jumlah Markah Diperoleh dibahagi dengan Jumlah Markah Penuh Bagi Semua Kriteria yang Berkaitan X 100%)
KOMPONEN D
KESELAMATAN PERSEKITARAN
D1) Pelan Tindakan Kecemasan 1 2 3 4 5 MARKAH
Menyediakan Pelan Tindakan Kecemasan yang mengandungi:
i. Arahan Keselamatan. Pelan Tindakan
il. Latihan pengungsian bangunan (fire-dnll ). Tiada P P::an uncekay Kecemasan P::a.n RS Fﬂaﬁ DESEY
iii. Tanda Amaran EEEIFEET EERIESH mengandungi tiga R Sl
1 | Bian iaiisn 4 " I Tindakan mengandungi ESERen mengandungi mengandungi
S e tempat berkumpyl Kecemasan | duakriteriayang | “oo'CYR | empaticiteria | kesemua kriteria
'v. Tanda arah laluan kecemasan disyorian ¥o yang disyorkan | yang disyorkan
Ada lampu Ada lampu
2 Menyediakan lampu kecamasan yang mudah dilihat, befungsi | Tiada lampu kecemnasan dan Kecamasan,
dengan baik dan tiada halangan. kecemasan berfungsi tatapl berfungsi dan
ternalang tidak tarhalang
D2) Pendawaian/Kabel
Pendawaian Sebahagian Semua
Memastikan pendawaian elekinkitelefon/kabel dalam keadaan pendawaian pendawaian
3 |komputer/mesin/peralatan dalam keadaan kemas, teratur dan |lidak kemas, lidak dalam keadaan dalam keadaan
selamat teratur dan tidak kemas, teratur kemas, teratur
selamat dan selamat dan selamat
4 Memastikan plag dilabel mengikut kesasuaian peralatan eletrik Plag fidak dilabel Plag dilabel
yang digunakan
D3) Peralatan Pencegahan Kebakaran
Memastikan alat d i i kriteria berikut: Alat pemadam api
Memastikan alat pemadam api menepati kriteria beri T Aot penciam'asi
i. Penyelengaraan secara berkala Tiada alat el mensgat
5 |ii. Mempunyai Tatacara Penggunaan pemadam api
- : kriteria yang kesemua kriteria
iii. Barkeadaan bersih disediakan disyorkan yang disyorkan
. Diletakkan di tempat yang sesuai dan mudah dicapai
Gelung hos
. Gelung hos
Memastikan gelung hos pemadam api disediakan dan baleh LR h?e .“".“"5“1 £ pemadam api
6 ; pemadam api disediakan tetapi
digunakan. . disediakan dan
disediakan tidak boleh polah dlgunakan
digunakan 0
Memastikan pili bomba tidak dihalang dan dalam keadaan Terdapat
T baik halangan Tiada halangan
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D4) Laluan/Tangga Kecemasan

8 |Memastikan pintu rintangan api sentiasa ditutup Tidak ditutup Diitutup
TETATTagTaTT
Tiada tanda arsh tanda arah SETAI
9 |Memaparkan tanda arah KELUAR dengan jelas KELUAR yang KELUAR iR
kelas ,dmpa'?? dengan jelas
h;l':lfl“”:‘d Tiada halangan di
10 |Memastikan tiada halangan di |aluanitangga/pintu kecemasan, taly ?a laluanftangga
nmmsﬁa ety
D5) Kunci
Anak kunci
dilabeliditanda d'i:.%i:‘;:::da
11 Memastikan anak kunci dilabel/ditanda dan mamenuhi Anak kunci tidak felapl tidak d; hi
tatacara keselamatan. dilabel’ditanda memenuhi WL
FRinAr tatacara
keselamatan keselamatan
Anak kunci tidak Anak kunci
12 Memastikan anak kunci disimpan di dalam ruang disimpan di disimpan di
pemyimpanan yang selamat. dalam peti dalam peti
keselamatan keselamatan
: = T Senaral anak Senaral anak
13 |Memastikan senarai anak kunci disimpan dengan selamat kunc! tidak kunci disimpan
oleh pegawai benangqungjawab. disimpan dengan selamat
BRI o
14 [Menyediakan buku log peminjaman kunci dan dikemaskini “?;:u!al:nga" ml:l:!nzlll]m::m pe?r-l\i':u."al;gan
¥ 9 paminja : kunci tidak Lstapi Bdak kunci disediakan
disediakan e e dan dikemaskini
JUMLAH SKOR (KOMPONEN D) 0
Jumlah Markah : MoX100% = %
Jumlah Markah Diperoleh dibahagi dengan Jumlah Markah Penuh Baqgi Semua Kriteria yanqg Berkaitan X 100%)
KOMPONEN E1 (Agensi Mempunyai Bangunan dan Kawasan Sendiri)
KAWASAN PERSEKITARAN JABATAN 1 2 3 4 5 MARKAH
Tlada tarnpat Tempat maletak
meletak kenderaan Tempat meletak
1 Menyediakan tempat meletak kenderaan yang sesuai untuk kenderaan disediakan, tetapi kenderaan sesuai
pekerja, pelawat dan OKL. dizediakan untuk tidak sesuai untuk| untuk pekerja,
pekerja, pelawat pekerja, pelawat pelawat dan OKU
dan OKU dan OKU
Garisan antara |ot Sebahaglan
2 Menyediakan tanda‘ganisan yang jelas antara lot-lot tempat lotyang garisan antara lot- ;:fa:;ﬁamﬂ::sa‘"
letak kenderaan yang disediakan. disediakan lidak lot dizediakan disadiakan .:‘::
jelas dengan jelas I
r Tunjuk arah Tunjuk arah
Tunjuk arah I
aluan pelawsat laluan pelawat
3 |Menyediakan tunjuk arah laluan pelawat yang jelas m::Eﬂpl:Laa:at disediakan tetapi disediakan
kurang jelas dengan jelas
Semua kawasan Sel bﬂhigl:n Semua kawasan
4 Memastikan kawasan persebitaran dalam keadaan baik dan pa:smudak persekitaran [EELIHEED
bersih ra am barad dalam berada dalam
keadaan balk dan keadaan baik dan
keadaan baik dan
bersin T persin
: ls:nn:n;ﬂ:: Semua lampu
5 |Memastikan lampu jalan berfungsi dan dalam keadaan baik. Lampu jalan tidak berungsi dan Jatan berungs|
disediakan dan dalam
dalam keadaan =
baik eadaan baik
Jalan berlubang L
G |Memastikan jalan tidak berlubang dan dalam keadaan baik dan tidak dalam e e
keadasn baik dalam keadaan
baik
Taman
= Taman
D"::;‘;:; :“?" permainan dan
Memastikan taman permainan dan peralatan di taman tanfan A peralatan di
T permainan dalam keadaan baik dan boleh digunakan (jika p taman permainan
dalam keadaan
ada) tidak baik dan dalam keadaan
Hdak boleh balk dan boleh
digunakan digunakan
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Shrlers knwalan e i
&  |Menyediakan sistem kawalan laluan yang berkesan. keluar masuk 7
tidak disediakan disediakan tatapi ¥ang berkesan
tidak berkesan disediakan
Sebahagian
g Mel'ﬂ_as_ﬁkar! tanaman/pokok dijaga rapi dan tiada pokok rosak Ta::an;m:nk tanaman pokok Sapn;:cl:::!]:;an
fmati di sekitar kawasan dengan rapi dmgar::ngan ‘dengan rapi
Sebahaglan
Kawasan padang
10 Memastikan kawasan berumput bersih dan rumput tidak Kawa:m packing kankaaan pading bersih dan
i A kotor dan rumput bersih dan ;
dibiarkan panjang i rumput tidak
Baniang Ly LS dibiarkan panjang
dibiarkan panjang
Tong/bakul
Menyediakan tong/bakul sampah yang bersesuaian dan sampah Udak T
1 sampah sesuai
mencukupi . bersesualan dan dan mencukupi
tidak mencukupi B
Kawasan/tong
pengumpulan m:umu‘;:ng
12 Memastikan kawasanitong pengumpulan sampah bersih, tidak ::;:a::;:l sampah bersih,
berbau dan diuruskan dengan baik :lan'uaak Il:dik berbau dan
diuruskan dengan d'm"::i:“’m
baik
Pondok pengawal Pondok pengawal
13 |Memastikan pandok pengawal dalam keadaan baik dan bersih. | idak kemas dan dalam keadaan
kator baik & bersih
JUMLAH SKOR (KOMPOMEN E1) 0
Humlah Markah : BEX100% = %
Jumlah Markah Diperoleh dibahaagi dengan Jumlah Markah Penuh Bagi Semua Kriteria vana Berkaitan X 100%)
KAWASAN PERSEKITARAN JABATAN 1 3 5 MARKAH
Tiada tempat Tempat melatak
meletak kenderaan Tempat meletak
1 Menyediakan tempat meletak kenderaan yang sesuai untuk kenderaan digediakan, tetapi kenderaan sesuai
pekerja, pelawat dan OKU disediakan untuk lidak sesuai untuk untuk pekerja,
pekerja, pelawat pekerja, pelawat pelawat dan OKLU
dan oKL dan oKL
Garisan antara lot: Sebahagian
5 |Menyediakan tandal garisan yang jelas antara lot-lot tempat lot yang gansan antara lot- m?a"::;l?li?s::
letak kenderaan yang disediakan. disediakan tidak lot disediakan S ’Las"
jelas dengan jelas
s Tunjuk arah Tunjuk arah
Tunpk arah laluan
! - , : pelawat laluan pelawat
3 |Menyediakan tunjuk arah laluan pelawat yang jelas. Ia:m;el;:ﬂ disediakan tetapi disediakan
S kurang jelas dengan jelas
Semua kawasan 3:2:';:::“ Semua kawasan
Memastikan kawasan persekitaran dalam keadaan baik dan  |RErSEkitaran lidak persekitaran LR
4 hersih berada dalam berada dalam berada dalam
: keadaan balk dan keadaan balk dan
& keadaan baik dan =
bersih bersih bersih
Kawasantong
pengumpulan m::;mﬁ
5 Memastikan kawasanftong pengumpulan sampah bersih, tidak ::r::ﬁﬂ;:‘:l sampah bersih,
berbau dan diuruskan dengan baik ! tidak berbau dan
e diuruskan dengan
diuruskan dengan baik
baik
= Tunjuk arah Tunjuk arah
Tunjuk arah
. . laluan pelawat laluan pelawat
6  |Menyediakan tunjuk arah laluan pelawat yang jelas. Ia{:x;;l:;at disediakan tetapi disadiakan
kurang jelas dengan jelas
Laluan ke pintu
T |Memastikan laluan ke pintu masuk tidak terhalang r:l':‘sfk':::‘g:' masuk tidak
9 terhalang
8 Menyediakan perhiasan minima selaras dengan imaj korporat ;;;:;:::gn ;La;a;:l;::::n
agensi tidak terurus imej korporat
JUMLAH SKOR (KOMPOMNEN E2) 0
Jumlah Markah : M0 X 100% = %
Jumlah Markah Dipercleh dibahagi dengan Jumlah Markah Penuh Bagi Semua Kriteria yang Berkaitan X 100%)
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PUSAT LATIHAN
| 1 | 2 | 3 5 | MARKAH
F1) Bengkel
Persekitaran bilik Persekitaran bilik P kitaran bilik
4 Memastikan persekitaran bengkel bersih, kemas dan tidak bersih, tidak persin, kemas g‘;:.h ';::1”'
selamat kemas dan tidak tetapi tidak danls' e
selamat selamat &
35"].::: g:::;mn Sebahaglan Semua peralatan
2 Memastikan semua peralatan berada dalam keadaan baik dan dalamn keadaan peralatan berada berada dalam
tersusun. aik dan tidak dalam keadaan keadaan balk dan
tersusun palk dan tersusun tersusun
Sebahagian
Tiada tatacara tatacara Lgacas
3 |Memaparkan tatacara penggunaan alatan yang bersesuaian pEnggunaan pEnggunaan [+ anrglasan
peralatan peralatan ‘: =
dipaparkan pap
F2) Sick Bay
il Perseki ilil .
e om Pesetaan i
4 |Memastikan persekitaran bersih, kemas dan selamat. = s bersih, kemas
kemas dan tidak tetapi tidak e
selamat selamat
_ 39;;!;?‘ x:{::’" Sebahagian Semua peralatan
5 MMemastikan semua peralatan asas berada dalam keadaan GEET hiteT peralatan berada berada dalam
baik dan tersusun. Daik dan tidak dalam keadaan keadaan balk dan
TeEE palk dan tersusun tersusun
JUMLAH SKOR (PUSAT LATIHAN) 0
Pumlah Markah ©  /25% 100% = %
Jumlah Markah Diperoleh dibahagi dengan Jumlah Markah Penuh Bagi Semua Krtena yang Berkaitan X 100%)
HOSPITAL / KLINIK
| 1 | 2 | 3 3 | MARKAH
F1) Bilik Rawatan
P Frani e —
1 Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan selamat, lemas darHdak vetapi dak bersih, kemas dan
selamat selamat Eeana
Semua peralatan Sebshagian
tidak dilabel peralatan dilabel ESISERES
dengan beud, dengsn betu, clabaldngan
2 Memastikan semua peralatan dilabel dengan batul, disusun r.id:gm b ﬁ:‘m e Betul, disvagian
dengan kemas dan berada dalam keadaan baik. ”d:'b:'“""d.m i “;"nb'zz. dengan kemas
RAEK . dan berada dalam
dalam keadaan dalam keadaan keataanbad
baik bk
Tempat Tempat
p.ﬂ‘:mt - pembuangan pembuangan
b gbagl berasingan bagi berasingan bagi
3 Menyediakan tempat pembuangan berasingan bagi sisa kinikal, r?md\. siza Minikal, siza klinikal.
domesti dan alatan tajam. ds::tﬂﬂtdlh domestik dan domestk dan
alitan tajam ek alatan tajam alatan tajam
Sirocial disediakan tetapi disediakan
ridek lenglkap dengan lengkap
Senais
Senatai ;
4 |Menyediakan senarai ubat troli kecemasan. sxmk dl:;iam:;pl . d's:rﬂéxﬂhp
dan kemaz
Semuaubat
5 |Memastikan ubat fidak rosakiuput tarikh, o ;,f;"u""mh Fimrcesidbrc ?;'m““:Jﬂ
razikh
F2) Peti Sejuk
Setiap bahan -
ticlak dilabel, bff""'ﬂ'" Seiiap bahan
Setiap bahan dilabel, disusun kemas dan berada dalam keadaan berselerak dan Core Ll dilabel, kemas dan
& bai ; kemas dan berada
aik. ticdak berads Jalom bead bBerada dalam
dalam keadaan Baik an kesdaan bhak
baik 3
7 |Memastikan suhu peti sejuk direkod dan dikemaskini Tidak direkod ﬁdn:&"‘“":"hfi 3;?:“:::
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F3) Wad
Persekitaran bilik Persekitaran bilik Persekitaran billk
8 Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan selamat. ‘ﬁ:::;;f mﬁ:ﬁ’ bsrsil:,dh:::sdm
selamat selamat
Semua petalatan Sebshagian
telak bl peralatan dibel Samusparidaan
Memastikan semua peralatan dilabel dengan betul, disusun dengan betul, dengan betul, betul, disusun
8 |dengan kemas dan berada dalam keadaan baik LR M) L dengan kemas
g tdak betads kemas dan berada
dan berada dalam
dalam keadaan dalam keadaan keadaanbalk
baik baik
F4) Klinik Pakar
Persekitaran bilik Perzakitaran bilik Persakitaran bilik
10 |Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan selamat. LA e Batsib, kemas dan
kemas dan tidak tetapi idak selamak
zelamat selamat
Semus pesalatan Sebabagian
tlak diabs! peralatan disbel Semul pariiin
11 |Memastian semua peralatan diiabel dengan betul, disusun :;"9"' b"f':"n :”‘“:“;"""n betul, disusun
dengan kemas dan berada dalam keadaan baik odoitles S dengan kemas
tidak berads kemas dan berada
dan berada dalam
dalam keadaan dalam keadaan Liaadasnball
Baik baik
F5) Bilik Fisioterapi
Persekitaran bilik Persekitaran bilik Persekitaian billk
12 |Memastikan persekiiaran billk bersih, kemas dan selamat. lg;“dﬂ-ﬁ:: b:::;m:’ b@rsil:dhemasdm
selamat selamat El
Semua peralatan Sebahagian
tidak cilabel peralatan diabel i e
1 Wemastikan semua peralatan dilabel dengan betul, disusun ;?:aarsin dm:n;udn betul, disusun
dengan kemas dan berada dalam keadaan baik : s dengan kemas
tidak berada kemasdan berada dan beradndalam
dalam keadaan dalamkeadasn heatian bl
bail: baik -
F§) Bilik Bersalin
Persekitaran bilik Persekitaran bililk P an bl
14 |Memastikan persekitaran bilik bersh, kemas dan selamat. 'ﬁmlﬂ:: b'"hh;d::' b-ersil:,ﬂhemasdm
selamat selamat e
Semua peralatan Sebahagian
ticak dilabel peralatan disbel 3’"", e ,"iif’;“
15 Memasfikan semua peralatan dilabel dengan betul, disusun u:i‘g"‘be':" ddE'rlganbe!ll, batul, disiesun
dengan kemas dan berada dalam keadaan baik. Sharacen e B dengan kemaz
tidak berada kemas dan berada dii beiads dilam
dalam keadasn dalam keadsan lee adaan baik
baik beaik:
Tirai disediakan Tiai yang
18  |Menyediakan tirai bagi sefiap katl pesakit / ruang khas. ;::;::_l Ie:lgﬂ::::u I:I_I:::;k;;_.
kemas kemas
F7) Bilik X-Ray/CT Scan/MRI
Persekitaran bilik Persekitaran bilik S r——
17 |Memastikan persekitaran bilik bersi, kemas dan selamat. ':::m‘g:: bm'h'hu'd"::' hemlmfda\
selamat selamat
Semua petalatan Sebahagian
tdak diab! peralatan distel A pmen
Memastikan semua peralatan dilabel dengan betul, disusun dengan betu, dengan beu, betul, disusun
18 p tidak verstur dan dizuzun dengan
dengan kemas dan berada dalam keadaan baik dengankemas
tidzk berada kemas dan berada R e
dalam keadaan dalam keadaan ke adasn bak
baik Eail:
19 |Wemestikan suhu bisk direkod dan dipantau mengikut SOP Tisdarakod siaracdie sl Ea b g
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F8) Farmasi
Perzakitaran bilik Perzekitaran bilik
20 |Memastikan persekitaran bilik adalah bersih, kemas dan selamat e L bersih, kemas :;r;l’:::n;ﬂ:\
. L . kemas dan tidak tetapi tidak e
selamat selamat
Semua pedalstan Sebahagian
tdak dilabel peraiatan disbel i e
51 |Memastikan semua peraiatan dilabel dengan Detul, disusun 5:1"9'""""" denganbetd, betul, disusun
- R B dan dizuzun dengan
dengan kemas dan berada dalam keadaan baik dengankemas
tidak betada kemas dan berada
dan berada dalam
dalam keadaan dalam keadaan keadaan bak
baik baik
Ubat-ubatan tidak S:E:Ef::ub* Ubat=ubatan
22 |Menyusun dan melabel ubat-ubatan dengan baik dan feratur. C dengan baik dan ot
dilabel dengan cllabel de dilzbel dengan
baik o baik dan teratur
bk
F9) 5tor Peralatan Ubat Farmasi
Memastikan stor memenuhi Kriteria berikut:
2 i, Bersih; Tidak memanubi Memenuhidua Memenubi
i Tidak berdébu, Kriteria Kriteiia kesamus kiteria
il Susunan kemas dan teratur
. : 1 Tidak Sistem kurarg
f
2o [sesinn st g s s o 9| B s
g ¥ : sistem LEELT
Semua petalatan Sebahagian
ddak dilabel peralatan diabel sm";"‘*’::’
Memastikan semua peralatan dilabel d betul, di dengan bewd, dengan betul, I, o =
2g 1 peralatan di engan betul, disusun Rnk Tor e Ton Pl - betul, disusun
dengan kemas dan berada dalam keadaan baik. 5 Lk dengan kemas
tidak betada kemas dan berada din berzda dalam
dalam keadaan dalam keadaan [ baik
baik baik —
Etika penggunaan Etika penggunaan
" r Ticak disediakan tetapi disedia dan
2% :]Jenyedlﬂk:ﬂ _et:ca De;\gkn:paiﬂhdaﬂ aera;u@ﬂ pengambilan e aa dclale di e di iy
arangan dan sior uniu ipatunn warga xerja. e*awmwﬁn I:epadaua‘ga kepadavalga
ketja kerja
Sebahagian Semua
: g Tidak Z Sebahagian Semua
27 Menyedlal?an kad petak {K_ew. PS-4) siok dengan maklumat e s:hﬂ:ép_mk:n sahaja dipaparkan || kanietapl dipapul_cmdan
yang sentiasa dikemaskni. dan idak i "PAp S ZEMNI A
petak dbemasting dan dikemaskini tidak dikemaskini dikemacskini
Terdapa: bahan! Terdapat bahanl
petalatan tidak petalatan tidak Tiadal b“m
28 Memastikan tiada bahan/peralatan yang tidak diperiukan turut i dip=ihukan p.; ke
disimpan di dalam stor disimpan dan tidak disimpan dan " L d:'
dezuiEun dengan dizuizun dengan SmpEnCaam
kemas. kemas. st
Penanda acas Penanda aras
s L Tiada penanda minima dizedizkan minima dizedizkan
28  |Menyediaken penanda aras minima barang dalam stor. ik i bt Fio—
batang sahaja batang
Tidsk dikod Diskod tetapi L
30 |Memastikan suhu peti sejuk direkodkan dan dikemaskini. Mo, \idak dkarmaskinl m|m:::
Sistem FIFCH Sistem FIFO!
Ubat disusun mengikut sistem First in First Out (FIFOWFirst Tiada sistem FIFO! FEFD FEFO
k| Expiry First Qut (FEFO) N FEFO dilskzanakan dilakzanakan
piny N % pada sebahagian secara
barang sahaja mermehinb
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F10) Bilik Makmal
Persekitaran bl Persekitaran bilik
32 |Memastikan persekitaran bilik makmal bersih, kemas dan selamat B T bpe'r;mf;ﬁ:n
* . kemas dan tidak vetapi tidak lamax
zelamat selamat
Semua peralatan Sebahagian
tidak dilabel peralatan disbel S“M‘“'P;"“n
Memastikan semua peralatan dilabel dengan b di Gt Gz, Betul cisma
az " gan betul, disusun tidak teratur dan disusun dengan et
dengan kemas dan berada dalam keadaan baik. ik Barada T dengan kemas
dan berada dalam
dalam keadaan dalam keadaan i bak
Bl basil:
Tempat
Tempat
Lo penbngan
ﬁmdw berasingan bagl
14 Menyediakan tempat pembuangan berasingan bagi sisa kinikal, domaitle alaEan sisa klinikal,
domestik, alatan tajam dan bahan buangan merbahaya. la’pamdar:b&an domestik dan
ETERTETED Y
buangan gt
meibahaya tidak d.:“‘“'m“
disediskan ganlengkap
F11) Bilik / Ruang / Kad Rekod Perubatan
Persekitaran bk Persekitaran bilik ;
as Memastikan persekitaran bilik/ruang rekod perubatan bersih, tidak bersih, idak bersib, kemas :::'H"'“M
5 et ik, kemaz dan
kemas dan selamat, kemas dan tidak tetapitidak |5t
zelamat zalamat
" i : : g Tidak Siztem kurang
ag  |Menyediakan sistem reked inventori yang jelas dan teratur bagi SR el dan ticsk Siisrem jelas dan
memudahkan capaian reked dengan cepat dan pantas. e Giatis eratun
Etika penggunasn Etika penggumnaan
i : i Tidsk dizediakan tetapi disediakan dan
a7 l:efayemal:an peraturan pengambilan rekod untuk dipatuhi warga e e e
B B E PENggUnEBan kepads waigs kepads warga
kerja kerja
JUMLAH SKOR (HOSPITAL/KLINIK) 0
Pumlah Markah: M85X100% = %
Jumlah Markah Dipercleh dibahagi dengan Jumlah Markah Penuh Bagi Semua Kriteria vang Berkaitan X 100%:)
PEJABAT KESIHATAN DAERAH
1 | 2 | 3 4 5 | MARKAH
F1) Stor Unit Bekalan Air dan Kebersihan Alam Sekeliling (BAKAS)
Memastikan stor memenuhi kriteria berikut
1 i. Bersih; Tidak memenuhi Memenuhi dua Memenuhi
ii. Tidak berdebu; kriteria kriteria kesemua knitaria
iii. Susunan kemas dan teratur
Menyediakan sistem rekod bahan/peralatan yang jelas dan Tigak Sistam kurang Sistem jelas dan
2 teratur bagi memudahkan capaian barangan dengan cepat menyediakan jelas dan tidak m’;ur
dan pantas sistermn teratur
_ - Sebahagian Semua barang
3 Menyediakan labal pada setiap bahan/peralatan. Tiada label barang berlabel beriabsl
Etika Etika
Tidak penggunaan penggunazn
4 Menyediakan etika penggunaan dan peraturan pengambilan rrenyediakan disedia tetapl dizsedia dan
bahan/peralatan dan stor untuk dipatuhi warga kerja etika pEnggunEan tidak dipaparkan dipaparkan
kepada warga kepadawarga
kerja kegja
) Tidak Sebahagian Sebahagian Samua Samua
5 Menyediakan kad petak (Kew. P5-4) stok dengan maklumat menyadiakan kad sahaja sahaja dipaparkan tatapi dipaparkan dan
yang sentiasa dikemaskini. petak dipaparkan dan | dipaparkan dan | oo e et sentiasa
tidak dikemaskini dikemaskini dikemaskini
Terdapat bahan/ Terdapat bahan/
peralatan tidak peralatan tidak ::;:Tﬁ
& Memastikan tiada bahan/peralatan yang tidak diperlukan turut diperukan diperukan dinerlukan
disimpan di dalam stor. disimpan dan disimpan dan disi pe udalarn
tidak disusun disusun dengan (e )
dengan kemas. Kkemas. stor.
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F2) Stor Viektor

Memastikan stor memenuki kriteria berikus;
7 L. Bersiky; Tidak memenubi Memenhil dua Memanidi
ii. Tidak berdebus kiteria lxiveria kesemua kriteria
in, Susunan kemas dan teratu
Merwediakan sistem rekod bahanlperalatan yang jelas dan teratur Tidak Sistem urang Sistemjelas dan
B bagi memudahkan capaian barargan dengan cepat dan pantas. rnerg:;lr;l‘lmn Plai:r:::rld* Rt atur
9 Memaparkan label peringatan padabahan beracurdmudah terbakar, Tiada label b:‘:mbagl::al Somal bah'e' =
Etka penggunaan Etika penggunaan
. - = Tidak disediakan tetapi disediadan
10 f:::yedlak:lnehk: p-_enggmazljdtl:lanietrawrankpe.ngarrhllan menpediakan e tidsk dipapatkan dipapackan
andperalatan dan stor untuk dip atuhi w arga kerja, penggunasn kepadawarga kepadawaiga
kerja keria
Sebahagian Semua
. i Tidak ; Sebahaglan Semua :
11 :'leer:.yndml-.mnlmdp?{-llc K. PE=d) stck dengan makhamat yang - akankad sahaja dipapatkan ey [ b etag] dipaparkan dan
laza dikemaskind eryed k dan tidak: e Vi l_ml Vini sentlaza
P dikemaskini SRR | T dikemaskini
Terdapst bahan! Terdspat bahan!
peralatan yang petalatan tdak Ti'd.l b“m
12 Memastikantiada bahanlperalatan yang tidsk dipertubkan it tidak diperukan dipeihakan [ ik 2
disirmg an di dalam stor, disimpan dan tidak disimpan dan i ‘_ﬂm d:‘
dizuzun dengan dizuzun dengan SATIR 2N Can
kemas kemas =<
JUMLAH SKOR (PEJABAT KESIHATAN DAERAH) 0
erkaitan X 0006}
KLINIK PERGIGIAN
1 | 2 3 4 5 | MARKAH
F1) Bilik Rawatan
Semua peralatan Sebahagian Semua peralatan
tidak berada petalatan berada berada dalam
1 Memastikan semua peralatan diabel berada dalam keadaan bak. B nian Landinnr Landnar Bailicar
baik: balk dan tersusun ersusLn
Persekitaran bilé Persekitaran bili Earsslhaaribi:
2 Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan selamat. ﬁ:’:ﬁ:‘ﬁ bf;szl:::s beizih, kemas dan
zalamat | Bar at selamat
F2) Bilik X-Ray
Parzekitaran bilk Persekitaran bilk Porseldtaran bilk
3 |Memastikan persekitaran biik bersih, kemas dan selamat fe::ab:df:ﬂ: b::;l:mu bersih, kemas dan
selamat Felamat ok
Semua peralatan Sebahagian
Semua peralatan
4 |Memastikan semua peralatan disusun dengan kemas dan berada k:::l;‘::::‘* ﬁtﬂm chisusun kemas
dalam keadaan bak. betads dalam dalam keadasn clar.h-uadada_lam
keadaan baik baik etz
Labeldan P Semua abel dan
Memaparkan label dan langkah-langkeh keselamatan radissi di o o langkah g aEheohat
5 . keselamatan keselamatan
tempat yang mudah dilhat. S keselamatan 5
radiasi tidak iadinl radiasi
dipamerkan ey dipamerhan
F3) Bilik Makmal
Paczakit s sn bilk Perzekicn: sn bilk
Persekitaran bilk
& Memastikan persekitaran biik makmal bersih, kemas dan selamat. lE:;:::éf:'tN:: b-:e::;ll:sn*as beisih, kemas dan
selamat selamat A
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. . s Ryt S
- Memastikan semua peralatan disusun dengan kemas dan berada TR T e HY ety disusun kemas
dalam keadaan baik. baiada dalim dilam keedaan d.;?,:r:d.:r
keadaan baik baik o
Tempat Tempar
Tempat pembusngan pembuangan
bﬁ" S B:\ berasingan bagi berasingan bagi
e sisa Hinikal, siza klinikal,
8 Menyediakan tempat pémbuangan beérasingan bagi sisa kinikal, dn:iaﬂ: al ; demestik, slatan demestik, alstan
domestik, alatan tajam dan bahan buangan merbahaya. ; sttt tajam dan bahan tajam dan bahan
ajam dan bakhan P [———
:“:mk metbahays merbshaya
“‘"d.;d: dizediakan tetapi disediakan
; il tidak lengkap dengan lengkap
F4) Bilik Sucihama
Persekitaran bilik Perzekitaran bilik ‘
9 |Memastikan persekitaran bili bersi, kemas dan selamat Bl it ;fﬁm':;z:
. g : kemas dan tidak tetapi tidak e
selamat selamat
ke o Semua peraiatan
Memastikan semua peralatan disusun dengan kemas dan berada " disusun kemas
10 el iead K kemas dan tidak kemas danberada danberada dalam
am kesckan el betada dalam dalamkeadaan et
keadaan baik baik B
Tempat Tempat
Toml By pembuangan pembuangan
b:wast'tgmgl::gi berasingan bagi berasingan bagi
1 Menyediakan tempat pembuangan berasingan bagi sisa kinikal, sisa Minikal siza klinilal. ziza klinikal,
domestik dan alatan tajam. dom-mlrdl:\ domestik dan domestk dan
alatan tajam Udak alatan tajam alatan tajam
dseliakan disediakan tetapi disadiakar
tidak lengkap dengan lengkap
F5) Bilik Kompressor
Petzakitaran bilik Peizekitaan bilik Pessekitatan bilik
. . tidak bersih, idak bersik, kemas -
12 |Memastikan persekitaran bilik bersh, kemas dan selamat. lioemnas dlari wlkl kL b-m-l::‘;“m:dm
selamat selamat
im:«dﬂan Ede'n?an s, peral
ki SLSLM peralatan disusian
11 L'.elgnasklma; sen;ua_lkueralvalan disusun dengan kemas dan berada s dan il Varmss dar Eainda dadsﬁmdte:::n
B edaan i berada dalam dalamkeadaan e
keadaan baik baik
F6) Bilik Stor Bahan Pergigian
Memastikan stor memenuhi kriteria barikut:
14 i. Bersih; Tidalk memenuhi Memenuhi dua Memenuhi
ii. Tidak berdebu; kriteria kriteria kesemua kriteria
ii. Susunan kemas dan teratur
. Sistem iekod
Sistem rekad
Menyediakan sistem rekod inventori yang jelas dan teratur bagi Sistemretod inventon ke
15 = irwentor tidak f dizediakan
memudahkan capaian barangan dengan ceépat dan pantas. disedick deseciakan tetapi i
n tidak meryebunuh sl
meryehiub
16 |Menyediakan label pada setiap barang/bahan. Tiada label bf:;hbﬁ:;'d &E?mw
Sebahagian Semua
- Tidsak ] Sebahagian Semis :
il y
17 ! engl.'edlaklan kad ?Bllak (KEW PS-4) dengan maklumat vang mengediakankad nhqadu?_q:ulun SRR a ekl o s vetog dpapallllundin
sentiasa dikemaskini. aal dan tidak Har Slemadtigl | ek Semaski sentiass
P dikemazkini = : Mg dikemazkind
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Terdapat bahan! Terdapat bahand Tiada baran
) ) petalatan tidak peralatan tidak DamBiEn l‘idfk
18 Memastikan tiada bahan/peralatan yang tidak diperlukan turut dipatiuban dipetlukan diperiukan
disimpan di dalam stor. disimpan dan tidak disimpan dan disi dala
dizuzun dengan dizuzun dengan S ol
kemas. kemas. stor.
Sebahagian Semua bahan-
18 Bahan-bahan disusun secara First Expired First Out (FEFO)/ Tidak mengiku: bahan-bahan bahan desusun
First ln First Qut (FIFQ) FEFCHFIFD disusun mengikut mengikut
FEFOFIFD FEFO/FIFO
Penanda aras Penanda aras
20 Menyediakan penanda aras minima barang dalam stor, Tl;d:smﬂmﬁ pad.a:::;aajm pad:::xm
barang sahaja barang
FT7) Bilik | Ruang / Rak Kad Rawatan
Memastikan ruang memenuhi kriteria berikut
i. Bersih
£ Tidakmemenuhi | Memenuhi satu Memenuhi dua Memeruhitiga Memanuhi
1 [E Tiiskbendsbea baiteria, kiitesia kriteria, kaiteria Kesemua kitetis
il Tersusun
. Kemas.
Sebahagian Peralatan,
o5 |Memastikan peralatan, kabinet dan rak berada dakm keadaan Tidak teratur, baik ”";:“:"‘;‘.1:" tmm‘k
teratur, baik dan kemas. dan kemas b Z
d keadaan teratur, teratur, baik dan
baik dan kemas kemas
g2 |Memastikan kad rawatan gisusun kemas dengan teknik susunan Kadbeselarak Sebahagian kad Semaia kad
yang berkesan bagi memudahkan carian/ capaian, dan tidak teratur. disusun kemas disusunkemas
‘Senaraiindeks Senaraiindeks
24
Wenyediakan senarai indeks dan nomber kad mm,:ﬁ d.:lm:‘d
JUMLAH SKOR (KLINIK PERGIGIAN) 0
Jumilah Markah : M20X 100% = %
[[Jumlah Markah Diperoleh dibahagi dengan Jumlah Markah Penuh Bagi Semua Kriteria yvang Berkaitan X 100%:)
MASJID
1 | 2 3 4 5 MARKAH
F1) Ruang Sembahyang/Dewan Solat
i Info solat Info solat
1 Memaparkan info solat yang dikemaskini. Inf; solat "d:k dipaparkan tetapi dipaparkan dan
paperka tidak terkini terkini
Kemudahan Kemudahan
2 Menyediakan kemudahan bagi orang kelainan upaya (OKU) unbuk OKL! tidak untulk OKL
disadiakan disediakan
3 Menyediakan tanda arah/ had pengasingan ruang solat. Tidak disediakan Kurang jelas d?:::fiﬁ:s
Persekitaran bilik Persekitaran bilik =
tigak bersin, tidak bersin, kemas (REEE DAL
4 Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan selamat x bersih, kemas
kernas dan tidak tetapi lidak ealEna
selamal £elamat
Semua peralatan Sebahagian
5 Memastikan peralatan berkeadaan baik, bersih dan disusun berkeadaan tidak peralatan ﬁ:::::d:e;:lxz
dengan teratur baik, tidak bersin berkeadaan baik. bersih dan laratur
dan berselerak bersih dan teratur
F2) Tempat Mandi Jenazah
Etika dan Etika dan Etika dan
6 Menyedia dan memaparkan etika dan peraturan tempat mandi peraturan tempat P :Han Iamphal pem:r“ Iampnal
E h mandi jenazah mandi jenaza mandi jenaza
jonazah. 4tak doe aran disediakan tetapi disedia dan
e tidak dipaparkan dipaparkan
Semua peralatan Sebahagian
7 Memastikan semua peralatan berada dalam keadaan baik dan tidak berada peralatan berada S::;:::::‘:n
teratur dalam keadaan dalam keadaan keadaan baik
baik baik
Persekitaran bilik Persekitaran bilik g e
: L tidak bersih, tidak bersih, kemas (eIl TR L 2
8 Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan selamat. f bersih, kemas
kemas dan tidak tetapi tidak dan selamat
selamat selamat
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F3) Tempat Wudhu’
Efika dan Efika dan
. oS S peraturan tempat peraturan tempat
9 |Menyedakan etika dan peraturan tempat wudhy' wudhu idak wudhy' ‘wudhy'
disediakan dizsediakan tetapi disediakan
tidak jelas dengan jelas
Menyediakan tanda arah/ simbel ruang wudhuk wanita dan Disediakan tetapi Disediakan
10 ictaki ditempat yang mudah dilihat. Tiax disediakan tidak jelas dengan jelas
- ; Tidak mesra Mesra OKUBilik
11 |Menyediakan tempat wudhu' mesra OKUlorang tua OKU/Billk wudhu® wudhu'
Semua peralatan Sebahagian
12 |Memastikan semua peralatan berada dalam keadaan baik st L S:::Ja::;allaﬂr:n
: dalam keadaan dalam keadaan keadaan balk
baik baik
Parsekitaran bilik Persekitaran bilik
Memastikan persekitaran bilik adalah bersih, kemas dan tidak bersih, idak persih, kemas Sl
13 bersih, kemas
selamat. kemas dan tidak tetapitidak gt i
Selamal selamal
F4) Ruang Azan
Semua peralatan Sebahagian Semua peralatan
14 Memastikan semua peralatan berada dalam keadaan baik dan tidak berada peralatan berada berada dalam
berfungsi (contoh: alat siaraya dan jam dinding). dalam keadaan dalam keadaan keadaan baik dan
baik baik dan berfungsi
berfungsi
Tatacara Tatacara
;.ala‘:‘:m penggunaan penggunaan
15 |Menyediakan tatacara penggunaan alatan. naFa?:n"ﬁu“ alatan alatan
disediakan disediakan tetapi disediakan
Sedia tidak jelas dengan jelas
: Info solat Info solat
18 Memaparkan info solat. m:ﬁ sol::::x dipapankan tetapi dipaparkan dan
g tidak terkini terkini
JUMLAH SKOR (MASJID) 0
umlah Markah : /80X 100% = %
lumlabh Markah Dinsraleb dibabani denoan Jumlab Markab Penoh Bani Semns Kriteria vann Berkaitan X 900%)
MAHKAMAH
| 1 | 2 3 | ] | MARKAH
F1) Kamar Bicara
Pergebdlaran bilik Persekitaran bilik
i Memastikan persekitaran kamar bicara bersih, kemas dan tidak bersih_tidak bersih, kemas F::;:E':_‘n:lk
selamat kemas dan lidak tetapd tidak dan sotamat
selamat selamat
Solatempal | Seihmeat Solatemgal
duduk ¢an bahan duduk ¢an bahan
3 Menyedia dan memastikan sofal tempat duduk selesa dan B bacaan dalam
acaan dalam bacaan dalam
mencukupi keadaan bersih
keradaan kolor gan kemas tatapi keadaan bersih,
dan bersarabut tidak kemas dan cena
F2) Bilik Tahanan
Persekdtaran bilik Persekitaran bilik
3 Memastikan persekitaran bilik tahanan bersih, kemas dan fidak bersih, tidak bersih, kemas F;?mm bk
selarnat kemas dan tidak tetapi tidak i sin::
selamal gelamat
Pengudaraan
& : ) . Pengudaraan balk dan
4 I‘gﬂ:{mﬁtlkan pengudaraan baik dan bilik tahanan tidak Hidak baik dan mempunyal bau
berbau yang
menyénangkan
F3) Ruang Menunggu
‘Safatermpal
Sofatemgat kit s Sofatemgal
Menrved ; duduk dan bahan duduk dan bahan
5 nyadia dan memastikan sofa’ tempat duduk dan bahan Bica il Bacaan dalam B
bacaan dalam keadaan bersih, kemas dan cena keadaan bersin
keradaan kodor dan kemas tatagi keadaan bersih,
dan berserabul tidak ceria kemas dan ceria
Semua peralatan Sebahagian
g Memastikan semua peralatan dan hiasan dalam keadaan kotor, Bdak peralatan bersih, S'Mmm
bersih, kemas dan selamat kemas dan tidak kemas dan dan selamat
selarmat selamat
Tong sampah
Menyediakan tong sampah yang bersesuaian dan (flata kg tidak Tong =ampal
T . samnpah bersesuaian dan
mencukupi &sediak bersesuaian dan mencutupl
tidak mancukupi
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F4) Bilik Saksi
Persakitaran bilik Parsekitaran bilik
8 Memastikan persekitaran bilik =aksi bersih, kemas dan tidak bersih, lidak barzsih, kemas Pmk
selamat kemas dan lidak Redapi idak dan selamal
selamat selamat L
Efika dan Etika dan Elika dan
g Mﬁ:yeiix dan memaparkan efika dan peraturan penggunaan Wﬂ:;umﬂlk Wﬁ:-'aam"ﬂu”t mngmﬂlk
billk saksi saksi tidak saksi disediakan saksi disediakan
disediakan tetapl tidak jelas dengan jglaz
F3) Bilik Sulh/Rundingcara
Persaiitaran bilik Persekitasan bilik
10 Memastikan persekitaran bilik sulhfundingcara bersih, tidak bersin, tidak bersin, kemas P:?Emk
kemas dan selamat kemas dan tidak totapi fidak e e
salamat eelam
Etika dan Etika dan
Etika dan
) pfal pasaturan peraturan
1 Menyedia dan memaparkan etika dan peraturan penggunasn riaan billk penggunaan bilik penggunaan bilik
bilik sulhiundingcara pengg sulhirundungcara sulhirundungcara
sulnfrundungcara ‘disediakan letapl disediakan
tidak disedizkan
fidak pulas dengan jelas
Proses Prozes Prasas
12 |Memaparkan proses rundingcara yang jelas untuk dipatuhi rundingcara fidak N CEA N
Bseciak disediakan letapi disediakan
tidak jelas dengan jelas
F) Bilik Sebutan
Pergekiaran bilik Persekitaran bilik
43 |Memastikan persekiaran biik sebutan bersih, kemas dan tidak bersih, tidak bersih, kemas "::‘r;m'k
selamat kemas dan tidak Netapi tidak dan salarmat
selamat selamat
Etika dan Etika dan
e dan peraturan peraturan
Menyedia dan memaparkan etika dan peraturan penggunaan p penggunaan bilik penggunaan bilik
14 . penggunaan Bilik
bilik: sebutan cebutan tidsak sebutan sebutan
disediakan disediakan tetapi disediakan
lidak jelas d
Kisaluruhan Sebahagian Kasalunihan
peralatan dan peralatan dan peralatan dan
kemudahan kemudahan kemudahan
15 Peralatan dan kemudahan ICT/siaraya dalam bilik sebutan ﬂﬁnwm Iﬂlmﬁ ﬁl‘:fnwm
berfungsi dengan baik dan diselenggara o tidak sebutan Bdak o
berdungsi dengan berfungsi dengan bedungsi dengan
Balk dan balk dan idak balk dan
diselenaaara diselenaaara diselencaara
Fi) Bilik Peguam/Pendakwa
Persekitaran bilik Persekitaran bilik
% Memastikan persekitaran bilik peguam/pendakwa bersih, Bk bersin, tdak persin, kemas P.h?mhmkamzk
kemas dan selamat. kemas dan tidak fetapi tidak e
sHamat selamat
Keseluruhan ‘Sebahagian Keseluruhan
paralatan dan paralatan dan [pitfalatan dan
kemudahan kemudahan kemudahan
47 |Peralatan dan kemudahan ICT/siasaya dalam bilik ﬂ:":: ":'TI I‘m‘:‘r: ﬂﬁm
peguam/pendakwa berfungs: dengan baik dan diselenggara sabutan Hidak sabutan Saak SR
berfungs| dengan perfungsi dengan berfungsi dengan
baik dan baik dan tidak baik dan
dizelennnara g al A dizslennnara
JUMLAH SKOR (MAHKAMAH) 0
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BALAI POLIS
[ 1 | 2 [ 3 4 [ 5 MARKAH
F1) Kaunter Aduan
Kaunter tidak
1 Menyediakan kaunter aduan yang bersih, kemas dan ceria HEERT d:ﬁ;ﬁ:&i i EnEl
a . : kemas dan lidak kemas dan cena
: tidak ceria
ceria
P: “:!:eriah:n [l tEL T
2 Menyediakan perkhidmatan yang mesra pelanggan. wﬁgak riesra yang disediakan
T mesra pelanggan
Kemudahan Kemudahan Kemudahan
3 Memastikan kemudahan untuk pelanggan selesa dan untuk pelanggan untuk pelanggan untuk pelanggan
mencukupi tidak selesa dan salesa tetapi selesa dan
tidak mencukupi fidak mencukupi mencukupi
Dipaparkan tetapl Dipaparkan
4 Memaparkan carta aliran/proses kerja /piagam pelanggan. Tidak dipaparkan kurang jelas dan dengan jelas dan
sukar difanami mudah difanami
F2) Stor Simpanan Exhibit
= . Barang-barang Barang-barang Barang-barang
5 Memastikan barang-barang disusun kemas dengan teknik berselerak dan JEUsun kemnas disusun kemas
susunan yang berkesan untuk memudahkan capaian Hdak teratur. tetapi tidak teratur dan teratur
Senarai indeks Senarai indeks
P ﬁ;‘ﬂé‘;‘:ﬂn untuk sebahagian untuk semua
Menyediakan senarai indeks barang-barang. tidak dsidlakagn barang-barang barang-barang
disediakan disediakan
Memastikan blik simpanan kes memenuhi kntenia benkut:
i. Bersih
: Tidak memenuni | Memenuhi satu Memeanuhi dua Memenuhi tiga Memenuhi
7 [i. Tidak berdsbu Kriteria kteria, kritaria kesemua kritaria,
iii. Tersusun
. Kemas.
" - o " Sebahagian
Menyediakan label yang jelas dan mudah dilihat pada setiap . Saemua barangan
8 barangan kes. Tiada label barangan sahaja kes berlabel
berlabel
sebahanla(: P_eralman.
g Memastikan peralatan, kabinet dan rak berada dalam Tidak teratur, baik pir::'aia:.‘gbtnm :;me“'m:a;'ak
keadaan teratur, baik dan kemas dan kemas i o g )
. keadaan teratur, teratur, baik dan
Bbaik dan kemas kemas
Disediakan
10 Menyediakan tangga khas untuk penyimpanan dan capaian Tangga khas %iﬂiﬁ;j’: tangga khas yang
barang exhibit tidak disediakan tidak selamat sesuai dan
selamat
JUMLAH SKOR (BALAI POLIS) 0
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IMIGRESEN
| 1 | 2 | 3 | 4 | ] | MARKAH
F1) Bilik Tahanan
Parsakitaran bilik Parsakitaran bilik
1 Memastikan persekitaran bilik tahanan bersih, kemas dan Hoiak bersin, Hdak persin, kemas F;:;:dﬂmk
selamat kemas dan tidak fetapi tidak dan setamat
selamat selamat
Memastikan pengudaraan bilik tahanan baik dan tidak Pengudaraan Pengudaras Peng &
2 [ pang tidak baik dan baik dan tetapi baik dan berbau
u berba berbau menyenangkan
[F2) Bilik Siasatan
Persekitaran bilik Persekitaran bilik
3 Iemastikan perselataran bilik siasatan bersih, kemas dan tidak bersih, dak bersih, kemas F;mek
selamat kemas dan tidak 1api tidak dan selamat
selamat salamat
5 ik g ! : Pingudaraan Pingudaraan Pengudaraan
4 :;tiaam.kan pengudaraan bilik siasatan baik dan tidak Sdak balkc dan b dan tekopd holk: don u
4 berbau berbau menyenangkan
JUMLAH SKOR (IMIGRESEN) 0
Jumbah Markah @ 20X 100% = %
Llimlah Markah Dinarsleh dibahani denoan Dimnlah Markabh Paniibh Aanl Semins Kriteris vano Berkaitan X 100%)

PBT
| 1 | 2 [ 3 | 4 | 5 | MARKAH
F1) Kaunter Pembayaran
Memastikan kaunter utama memenuhi kriteria berikut:
b= Kaunter Kaunter Kaunter
i. Sistem maklumbalas pelanggan menyediakan saty menyediakan dua menyediakan
1 ii. Direktori warga agensi
' kritaria yang kriteria yang semua kriteria
ii. Borang-borang/ brosur berkaitan disyorkan disyorkan ng disyorkan
iv. Bahan bacaan/ informasi 5y Yy REy0
Kaunter mematuhi
5 Memastikan kaunter sentiasa bersih, kemas, selesa dan L sebahagian "5’"‘“’"““"“_'““'
A mematuhi kriteria kriteria yang semua kriteria
yang disyorkan d m yang disyorkan
Memastikan usaha-usaha delighting the customer Usa_ha-_usaﬂl'..\:. usiﬂ'mm
3 seperti persekitaran yang kendusif dan kemudahan tidak B
sokongan dilaksanakan dilaksanakan dilaksanakan
Perkhidmatan Perkhidmatan
4 Menyediakan perkhidmatan yang mesra pelanggan. yang tidak mesra yang tidak masra
pelanggan pelanggan
JUMLAH SKOR (PBT) 0
Pumiah Markah : (20X 100% = %
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SEKOLAH
| 1 [ 2 3 5 [ MARKAH
F1) Bilik Darjah/Kelas
Persekitaran bilik Parsekitaran bilik o
] Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan lidak bersih, tidak bersih, kemas P;Sr:mhkr::l'k
selamat. kemas dan lidak tetapi tidak o Slililﬂ
selamat selamat
Semua peralatan Sebahagian Semua peralatan
) tidak dilabel peralatan dilabel dilabel dengan
Memastikan semua peralatan dilabel dengan betul, dengan betul, dengan betul, betul, disusun
2 disusun dengan kemas dan berada dalam keadaan fidak teratur dan disusun dengan dengan kemas
baik. tidak berada kemas dan dan berada
dalam keadaan berada dalam dalam keadaan
baik keadaan baik baik
Sebahagian
Semua perabot
= Perabot tidak perabot disusun
3 Memastikan susunan perabot kemas dan teratur. datisun Ferias Kernas e db:::;::lras
teratur
P Papan
apan 5 Papan
4 Memastikan papan putih/papan hitam bersih dan putihfpapan ;m"ﬂm" hepr:h jputihipapan
selamat digunakan hitam tidak bersih tetapi tigak hitam bersih dan
dan tidak selamat A selamat
Sebahagian
Memastikan semua cermin tingkap bersih serta BT cermin ingkap SIIHE L)
L] selamat digunakan fidak barsih dan R tingkap bersih
tidak selamat e dan selamat
Info yang Sebahagian info e "
mua info yang
5 Memastikan info yang dipaparkan dalam keadaan baik Ay aan fiak yandieaparian dipaparkan
dan terkini dalam keadaan dalam keadaan TR e
Bbalk dan tidak balk tatapl tidak baik dan ferkini
terkini terkini
F2) Bilik Guru
Persakitaran bilik Parsekitaran bilik :
7 Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan tidak bersih, idak bersin, kemas Pgrsaﬁhgn bilik
selamat. kemas dan tidak tetapi tidak Jﬁ'g'elam’
selamat selamat
Sabahagia
s Im ik _ Fa— Perabot tidak par:not;gu:un :.em”a “h':ﬂt'“
emastikan susunan peral emas dan teratur, disusun kemas Kemas dan susun kemas
teratur dan teratur
Info yang Sebahagian info 5
emua info yang
Memastikan info yang dipaparkan dalam keadaan baik dipaparkan fidak yang dipaparkan dipaparkan
9 |dan terkini T LI dalam keadaan
) baik dan tidak baik tetapi tidak baik dan terkini
terkini terkini
F3) Bilik Kaunseling/Pengawas
Meja kerja tidak Sebahagian meja Semua maja
. kemas dan kerja kemas dan kerja kemas dan
10 :‘Iel-_lma:thE:E meja kena kemas dan peralatan disusun peralatan tigak peralatan peralatan
Ehgeniba disusun dengan disusun dengan disusun dengan
baik baik baik
Semua peralatan Sebahagian Semua peralalan
tidak dilabel peralatan dilabel dilabel dengan
Memastikan semua peralatan dilabel dengan betul, dengan betul, dengan betul, betul, disusun
11 |disusun dengan kemas dan berada dalam keadaan lidak teratur dan disusun dengan dengan kemas
baik. tidak berada kemas dan dan berada
dalam keadaan berada dalam dalam keadaan
baik keadaan baik baik
Sebahagian
Semua perabot
; Perabot idak perabot disusun -
12 |Memastikan susunan perabot kemas dan teratur o T sy disusun kemas
A Tanir dan teratur
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Hiasan minima
- . Hiasan yang tetapi tidak Hiazan minima
13 ?inzd!::nmwrh:a:an yang minima dan bersesuaian kitariakian &30 batssiialan e
engan imej Rarporal, tidak terurus dengan imaj ime| korporat
korporat
Info yang Sebahagian info =
Semua info yang
Memastikan info yang berkaitan dipaparkan dalam (FEFET =LA CEALE R dipaparkan
14 : ol dalam keadaan dalam keadaan
keadaan baik dan terkini dalam keadaan
baik dan tidak baik tatapi tidak baik dan ferkini
terkini terkini
F4) Bilik Koperasi
Persekitaran bilik Parsekitaran bilik
15 [Memastikan persekitaran bilk bersih, kemas dan fidak bersih, fidak bersin, kemas e oA it
selamat, kemas dan tidak tetapi tidak P ea
selamat selamat
Saemua peralatan Sebahagian Samua peralatan
tidak dilabel peralatan dilabel dilabel dangan
Memastikan semua peralatan dilabel dengan betul, dengan betul, dengan betul, betul, disusun
16 |disusun dengan kemas dan berada dalam keadaan tidak teratur dan disusun dengan dengan kemas
baik. tidak berada kemas dan dan berada
dalam keadaan berada dalam dalam keadaan
baik keadaan baik Ibaik
Inifa yang Sepahagian info eI
yang
97 Memastikan info yang dipaparkan dalam keadaan baik dipaparkan kdzk yang dipaparkan dipaparkan
dan terkini EEIIEERSEN EEENTIEEREET dalam keadaan
baik dan lidak baik tetapi tidak balk dan ferkini
terkini tarkini
mp:n?:rmk Persekitaran Persekitaran
18 Memastikan kaunter bayaran dan rak-rak dalam tidak bersih. tidak kaunter bersih, kaunter dan rak
keadaan bersih, kemas dan selamat s danlﬂ:lak kemas tetapi bersih, kemas
tidak selamat dan selamat
selamat
F5) Makmal Komputer
Persekitaran bilik Persekitaran bilik
19 Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan tidak bersih, tidak bersih, kemas P;fr;ﬁhg?“ﬂk
selamat. kemas dan fidak tetapi tidak dan slasamat
selamat selamat
Semua peralatan Sabahagian Samua peralatan
tidak dilabel paralatan dilabal dilabeal dengan
Memastikan semua peralatan dilabel dengan betul, dengan betul, dengan belul, betul, disusun
20 |disusun dengan kemas dan berada dalam keadaan tidak teratur dan disusun dengan dengan kemas
baik. tidak berada kemas dan dan berada
dalam keadaan barada dalam dalam keadaan
baik keadaan baik baik
Sebahagian
Lol makiumat Semua maklumat
Sl berksitan yang berkaitan yang
99 Memastikan maqumat yang _btarkaﬂan dipaparkan dipaparkan tidak dipaparkan dipaparkan
dalam keadaan baik dan terkini d:;ﬂ:ﬁ?: dalam keadasn dalarm keadasn
{erkini Dbaik tetapi tidak baik dan terkini
terkini
Sebahagian Sebahagian
- - = - komputer komputer
22 |Memastikan setiap komputer mempunyai nombor siri. Tiada nombor siri mempunysl mempunyal
nombar sir nombar sin
F6) Makmal Sains
Persekitaran bilik Persekitaran bilik
93 [Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan tidak bersih, tidak bersin, kemas ng;m:;"““‘
selamat. kemas dan tidak tetap tidak el !am:f
selamat selamat <
Semua peralatan Sebahagian Semua peralatan
tidak dilabel paralatan dilabal dilabel dengan
Memastikan semua peralatan dilabel dengan betul, dengan betul, dengan betul, betul, disusun
24 |disusun dengan kemas dan berada dalam keadaan tidak teratur dan disusun dangan dangan kemas
baik. tidak berada kemas dan dan berada
dalam keadaan berada dalam dalam keadaan
baik keadaan baik baik
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Sebahagian
h:ﬂg"‘““‘ maklumat Semua maklumat
yang berkaitan yang berkaitan yang
Memastikan maklumat yang berkaitan dipaparkan dipaparkan tidak
2% dalam keadaan baik dan terkini dalam keadaan GlEsens ]
balk dan tidak dalam keadaan dalam keadaan
baik tetapi tidak baik dan lerkini
terkini s
terkini
: ! . - Sinki dan paip Sebahaglan sinki Semua sinki
ge |[Rsasiean sk dan paip bara h; Dok dipeeslean kotor dan versin dan bolen bersin dan boieh
tersumbat digunakan digunakan
) Sabahaglan Semua saluran
27 Memastikan saluran gas bersih dan selamat Saluran gas kotor S ag i gas bersih dan
digunakan dan tersumbat L selamal
digunakan
- . » Semua kabinet Sebahagian Semua kabinet
28 Memastikan kabinet berada dalam keadaan bersih. kotor kabinet kotor bersih
F7) Bengkel
Persekitaran bilik Persekitaran bilik
gg |Memastikan persekitaran bengkel bersih, kemas dan tidak bersih, tidak bersih, kemas P:‘:r:m'“;:;:':"
selamat. kemas dan tidak tetapi tidak e srel
selamat selamat
Semua peralatan Sebahagian Semua peralatan
tidak dilabel peralatan dilabel dilabel dengan
Memastikan semua peralatan dilabel dengan betul, dengan betul, dengan betul, betul, disusun
30 |disusun dengan kemas dan berada dalam keadaan tidak teratur dan disusun dengan dengan kemas
baik tidak berada kemas dan dan berada
dalam keadaan berada dalam dalam keadaan
baik keadaan baik baik
Sebahagian
Tiadatatacara tatacara ::iaﬁ:’m
31 |Memaparkan tatacara penggunaan alatan. pENGgURaan pENGOUNaan pengg
peralatan
peralatan peralatan T
dipaparkan
[F8) Bilik AV
Parsekitaran bilik Persekitaran bilik .
32 Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan tidak bersin, tidak persih, kemas Pﬁ;mﬂ:&::“
selamat. kamas dan tidak tatapi tidak i Nm
selamat selamat e
Info yang Sebahagian info Semua info
" ! yang
Memastikan info yang dipaparkan dalam keadaan baik dipaparkan tidak yang dipaparkan dipaparkan
KX] dan terkini dalam keadaan dalam keadaan A Ea daan
: baik dan tidak baik tetapi tidak baik dan tarkini
terkini terkini
Semua peralatan Sebahagian
34 Memastikan peralatan dan kelengkapan AV dalam tidak barada peralatan berada 3:2:22':?:“
keadaan baik dan beleh digunakan dalam keadaan dalam keadaan Keadaan baik
baik baik
F9) Galeri
Persekitaran bilik Persekitaran bilik
5 Memastikan persekitaran galen bersih, kemas dan tidak bersin, tidak bersih, kemas F:se:ﬁ:a;uﬂk
selamal, kemas dan tidak tetapi tidak :a'f‘ - I° :1’5
selamat selamat dakrr
Sebahagian
Memastikan bahan pameran berada dalam keadaan Bahan pameran Bahan pameran Semua bzhan
36 baik tidak dalam dalam keadaan pameran dalam
keadaan baik balk keadaan baik
Maklumat bahan _Suanagn Semua makumat
i 1 ng bahan pameran
Memastikan maklumat bahan pameran dipamerkan pameraf ¥a pameran yang
3l dalam keadaan baik Aeamarkan 1gak dipamerkan yang dipamerkan
’ dalam keadaan dalam keadaan
dalam keadaan 7
baik balk baik
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F10) Sick Bay/ Bilik Rawatan Gigi

P ilik Parseki lik -
b (. Eii=m Paseltaon i
emastikan persekitaran bersih, kemas dan selamat. Kemnas dan fidak tetapi taak ds'?] slila:n“:f
selamat selamat
Semua peralatan Sebahagian Semua peralatan
tidak dilabel peralatan dilabel dilabel dengan
Memastikan semua peralatan dilabel dengan betul, dengan betul, dengan betul, betul, disusun
39 |disusun dengan kemas dan berada dalam keadaan tidak teratur dan disusun dengan dengan kemas
baik tidak berada kamas dan dan berada
dalam keadaan berada dalam dalam keadaan
baik keadaan baik baik
F11) Bilik Gunasama [Contoh: Bilik Makmal, Komputer,
Pendidikan Seni, Muzik, Buku dil)
Persekitaran bilik Pearsakitaran bilik . ~
40 Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan tidak bersih, tidak parslh, kemas P:'ese::ia;;b'""
selamat. kemas dan tidak tatapi tidak ua'fn o :f
salamat salamat ]
Semua peralatan Sebahagian Semua peralatan
tidak dilabel peralatan dilabel dilabel dengan
Memastikan semua peralatan dilabel dengan betul, dengan betul, dengan betul, betul, disusun
41 |disusun dengan kemas dan berada dalam keadaan tidak teratur dan disusun dengan dengan kemas
baik. tidak berada kemas dan dan berada
dalam keadazn berada dalam dalam keadaan
baik. keadaan baik baik
Inifa yang Sebahagian info =
Semua info yang
Memastikan infe yang dipaparkan dalam keadaan baik CLEDTTED S HET RERAET dipaparkan
42 i dalam keadaan dalam keadaan
dan terkini dalam keadaan
baik dan tidak baik tetapi tidak bk dan faiewl
terkini terkini ik gan
JUMLAH SKOR (SEKOLAH) 0
Humlah Markah : /210X 100% = %
Jumlah Markah Diperoleh dibahagi dengan Jumlah Markah Penuh Bagi Semua Kriteria yang Berkaitan X 100%)
umum
| 1 | [ E] ] 5 | MARKAH
F1) Bilik Kuliah/Latihan/Perbincangan
b R parsttaan i
1 |Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan selamat. |\t b e ts12p) bersih, kemas
et dan selamat
selamat selamat
Semua peralatan Sebahagian Semua peralatan
tidak dilabel peralatan dilabel dilabel dengan
Memastikan semua peralatan dilabel dengan betul, dengan betul, dengan betul, betul, disusun
2 disusun dengan kemas dan berada dalam keadaan baik MEE AT G Gl
) tidak berada kemas dan dan berada
dalam keadaan berada dalam dalam keadaan
baik keadaan baik Daik
ﬁn;m%uat ii'ﬂii'ﬂﬂﬁ ol
Memastikan info yang dipaparkan dalam keadaan baik dan dipaparkan dalam
3 wini dalam keadaan dalam keadaan kaactaan balkdan
el baik dan tidak baik tetapi tidak e
terkini terkini
F2) Dewan/Auditorium
e e oo
4 |Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan selamat ! persin, kemas
kemas dan tidak tetapi tidak dan selamal
selamat selamat Sl
Semua peralatan Sebahagian Semua peralatan
tidak dilabsl peralatan dilabel dilabel dengan
: : dengan betul, dengan betul, betul. disusun
5 Memastlkan semua peralatan dilabel dengan betul, ) tidak beratr dan disusun dengan dengan kemas
disusun dengan kemas dan berada dalam keadaan baik. tidak berads Remas e bt
dalam keadaan berada dalam dalam keadaan
baik keadaan baik baik
Info yang Sebahagian info .
Semua info yang
g |Memastikan info yang dipaparkan dalam keadazn baik dan :;a::ﬁ::aik ’:é:.ﬁi:g: dipaparkan dalam
kimi. keadaan baik dan
ter baik dan tidak baik tetapi tidak torkini
terkini terkini '
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F3) Dewan Makan/Tempat Makan /Kafetaria/Kantin

Persekitaran bilik Perzekitaran bilik
2 [Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan tidkak bersih, tidak bersih, kemas F:’;’:ﬁ;:’:k
selamat. kemas dan tidak tetapi tidak iz s'elarma’r
selamal selamat
Semua peralatan Sebahagian Semua peralatan
tidak dilabel peralatan dilabel dilabel dengan
. . dengan betul, dengan betul, betul, disusun
g Memast|kan semua peralatan dilabel dengan betul, ) S aEtEraliran disusun dengan dengan kemas
disusun dengan kemas dan berada dalam keadaan baik Ndak berada kernas dan dan berads
dalam keadaan berada dalam dalam keadaan
baik keadaan baik baik
Sebahagian
. Perabol lidak Semua perabot
9  |Memastikan susunan perabot kemas. GE e peral;tm-:l;usun Asusun kemas
F4) Garaj
Persekitaran Persekitaran Pergakitaran
10 Memastikan persekitaran garaj bersih. kemas dan garaj fidak bersih, garaj bersih, garaj bersih,
selamat. tidak kemas dan kamas tetapi idak kemas dan
tidak selamat selamat galamat
Garisan antara loH Sebahagian Semua garisan
. : T lotyang garigan antara lok- antara lot-lot
11 |Memastikan petak parkir kenderaan disediakan. disediakan lidak It Msadiakan Aicodiakan
jelas dengan jelas dengan jelas
F5) Premis Perniagaan
Persekitaran bilik Parsekitaran bilik
12 Memastikan persekitaran premis bersih, kemas dan tidak bersih, idak bersin, kemas P:z::';:::‘ﬂ:‘:k
selamat. kemas dan Hdak tetapi tidak e
selamat salamat
Menyediakan etika dan peraturan yang periu dipatuhi Disediakan tetapi
13 B Sy Tidak disediakan tidak dipaparkan Disediakan
F6) Bilik Hadhanah/Taska
Persekitaran bilik Persekitaran bilik -
14 Memastikan persekitaran bilik hadhanahitaska bersih, tidak bersih, idak Bersih, kemas P:Lsr;:hgﬂ bilik
kemas dan selamat. kemas dan tidak tetapi tidak e S"h::::ls
selamat selamat
Keseluruhian Sebahagian Feselurufian
peralatan dan peralatan dan peralatan dan
kemudahan kemudahan kemudahan
Peralatan dan kemudahan ICT/siar raya dalam bilik bilik ICTisiar raya |CTisiar raya ICTisiar raya
15 |hadhanahftaska 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
dicelennnarg tidgk diselenanarg
F7) Asrama
Persekitaran bilik Persekilaran bilik
16 Memastikan persekitaran asrama bersih, kemas dan tidak bersih,_ tidak bersih, kemas P:fr;ﬁwmﬂm
selamat kemas dan tidak tetapl idak g s:ehamal
selamat selamal
Semua peralatan Sebahagian Semua peralatan
tidak dilabel peralatan dilabel dilabel dengan
: . dengan betul, dengan betul, betul, disusun
17 :flemastl‘l:an semkua p-er%:latagedll:bet: dleng:n b:!ul. - tidak leralur dan disusun dengan dengan kemas
isusun dengan kemas dan berada dalam keadaan bai tidak berada kemas dan dan berada
dalam keadaan berada dalam dalam keadaan
baik keadaan baik baik
Sebahagian
" Perabot tidak Semua perabot
18 |Memastikan susunan perabot kemas. TS Del‘a:g:nﬂassusm TR
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F&) Bilik Penginapan/ rehat/ ransitmusafir/ Rumah Tamu
19 [Memastikan persekitaran bilik bersih, kemas dan selamat mmﬁ"ﬂﬂ: P:::ﬁhé:‘mh:m F:r:e:lahr::‘bilik
iran p L ih, | kemas dan fidak tetap tidak ua'iﬁ 5 :‘f
selamat selamat =
Sam:npuirlﬂdax par?la.:hn?::anmt Semua peralatans
Memastikan semua peralatan/perabot berada dalam perabot berada
20 kaaitaan Baik da berada dalam berada dalam dalam keads
Bacasn baik dan tarsusun. keadaan baik dan keadaan baik dan N.K:‘an;"’ i
tidak tersusun tersusun =zl
F9) Padang
Kawasan padang Sebahagian Seluruh kawasan
. . tidak bersih dan kawasan padang padang bersin
21 :“lag:ashkan kawasan padang bersih dan dalam keadaan tidak berada Bersih dan PR
L dalam keadaan berada dalam dalam keadaan
baik keadaan balk baik
Rumput di 9:'.’:;:"3" Semua rumput di
22 |Memastikan rumput di kawasan padang pendek kawasan padang " kawasan padang
panjang HIE pendek
pendeak
F10) Kolam Renang
Kawasan kolam
23 Memastikan kawasan kolam renang bersih dan dalam Kolam renang renang bersin
keadaan baik. kotor dan rosak dan dalam
keadaan baik
Peraturanietika Peranuraneika
24 Menyedia dan memaparkan peraturanfelika penggunaan pENgEUNaan m:frf;i“
kolam renang. kolam renang g
tidak disediakan disedi dan
Ainanackan
. sie : : Disediakan tetapi Disediakan dan
25 Menyediakan bilik persalinan yang bersih dan teratur l‘:‘:ar:;::: tidak bersih / e
teratur bersih dan teratur
F11) Gelanggang
Kawasan ‘Sebahagian
gelanggang tidak kawasan Seluruh
Memastikan kawasan gelanggang bersih, dalam keadaan iz e gelanggang kawasangelangg
26 baiki dan salamat Sainalkan berada dalam bersih, berada ang bersih dan
" keadaan baik, dalam keadaan berada dalam
dan tidak selamat bbaik dan selamat keadaan baik
digunakan. digunakan.
Peraturanietika F"'a?"”'a:’::qka
27 Menyedia dan memaparkan peraturan/etika penggunaan penggunaan P Iamu o
gelanggang. gelanggang tdak aese;nanda:
disediakan 5
di rkan
Semua peralalan Sebahagian Semua peralatan
tidak dilabel peralatan dilabel dilabel dengan
. . dengan betul, dengan betul, betul, disusun
og |Memastikan semua peralatan dilabel dengan betul, tidak leratur dan disusun dengan dengan kemas
disusun dengan kemas dan berada dalam keadaan baik ¥dak berada Kerias dan tan berada
dalam keadaan berada dalam dalam keadaan
baik keadaan baik baik
F12) Gimnasium
Kawasan
29 Memastikan kawasan gimnasium bersih dan dalam Gimnasium kaotar gimnasium
keadaan baik dan rosak persih dan dalam
keadaan baik
Peralatan Tm'“';"
20 Memastikan peralatan gimnasium berada dalam keadaan | gimnasium tidak tgmm“ d'"
bersih, tersusun dan selamat digunakan. tersusun dan ulsunﬂan
rasak selam
digunakan
JUMLAH SKOR (UMUM) 0
Uumlah Markah : M150X 100% = %
Jumlah Markah Diperoleh dibahaai dengan Jumlah Markah Penuh Baai Semua Kriteria vana Berkaitan X 100%)
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Politeknik Kuching Sarawak (PKS) telah berjaya mendapat pensijilan EKSA
oleh MAMPU buat kali pertamanya pada tahun 2018. PKS meneruskan
kecemerlangan dalam mematuhi pelaksanaan EKSA dengan berjaya
mendapat pensijilan semula EKSA oleh MAMPU pada tahun 2020.
Pelaksanaan Ekosistem Kondusif Sektor Awam (EKSA) di Politeknik Kuching
Sarawak adalah langkah penting dalam wusaha meningkatkan kualiti
persekitaran kerja serta memperkukuhkan imej korporat institusi. EKSA
bukan sahaja bertujuan untuk memastikan kebersihan dan kekemasan
tempat kerja tetapi juga untuk menggalakkan budaya kerja yang produktif,
inovatif, dan efisien dalam kalangan warga politeknik.

PENUTUR

Buku Garis Panduan Pelaksanaan EKSA PKS Edisi 3 ini telah dikemaskini
daripada Edisi 2 mengikut keperluan, perubahan dan kesesuaian
pelaksanaan EKSA di PKS. Garis Panduan ini dikuatkuasakan oleh
Jawatankuasa EKSA PKS untuk digunapakai oleh semua jabatan dan unit di
PKS supaya pelaksanaan EKSA dapat diselaras dan diseragam dengan
cekap, teratur dan berkesan. Walau bagaimanapun, semua warga PKS
digalakkan untuk merujuk kepada pekeliling-pekeliling dan peraturan-
peraturan yang sedang berkuatkuasa serta lain-lain bahan rujukan EKSA
untuk membantu dalam pelaksanaan EKSA ini.

Diharapkan buku garis panduan ini dijadikan rujukan utama dalam
melaksanakan EKSA dengan berkesan di setiap jabatan dan unit. Dengan
kerjasama semua pihak, kita dapat mewujudkan persekitaran kerja yang
lebih kondusif, yang secara tidak langsung akan meningkatkan prestasi kerja
dan kualiti perkhidmatan yang diberikan.

Komitmen dan disiplin warga Politeknik Kuching Sarawak amatlah dihargai
dalam memastikan kejayaan pelaksanaan EKSA ini. Marilah kita bersama-
sama menggembleng tenaga ke arah merealisasikan visi dan misi politeknik
Malaysia untuk menjadi institusi pendidikan tinggi teknikal yang unggul dan
berdaya saing.

Sekian, terima kasih.
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