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1’2 TUJUAN, OBJEKTIF DAN PERKARA
& 3 YANG PERLU DISERAGAMKAN
1.TUJUAN

Manual ini dihasilkan untuk membantu seluruh warga
Lembaga Kemajuan Johor Tenggara (KEJORA) bagi
mewujudkan penyeragaman dalam pelaksanaan
amalan Ekosistem Kondusif Sektor Awam (EKSA)
terutamanya yang melibatkan enam (6) Zon di
bangunan ibupejabat KEJORA.

2.0BJEKTIF

¢ Memastikan penyeragaman EKSA dapat dibuat di setiap
zon bangunan ibupejabat KEJORA.

e Menampilkan imej korporat di bangunan ibupejabat
KEJORA

e Memastikan Sijil EKSA dapat diperolehi pada waktu yang
telah ditetapkan.

3.PERKARA - PERKARA YANG PERLU DISERAGAMKAN

Setiap zon perlu memastikan pelaksanaan amalan
Ekosistem Kondusif Sektor Awam (EKSA) adalah
seragam berdasarkan senarai Perkara — Perkara Yang
Perlu Diseragamkan.
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3.1 SUDUT EKSA
TUJUAN Mewujudkan Sudut EKSA yang seragam
IMPAK Maklumat terkini dapat dikongsi kepada semua pelanggan dalaman
dan luaran
PELAKSANAAN | Semua Zon

1 Kawalan warna latar belakang sudut EKSA yang sesuai, maksimum 3 tona warna
| yang berasaskan warna zon masing-masing.
2. Mengelakkan warna-warna terang bagi mengekalkan imej Korporat

3. Kandungan yang seragam dan mengandungi perkara seperti berikut:
i.  Nama Sudut;

e Barisan atas perkataan : SUDUT EKSA.
e Barisan bawah perkataan : ZON ABC (Contoh).

e Warna tulisan mengikut warna zon masing-masing
e Kedudukan : Bahagian atas di tengah-tengah Sudut EKSA.
e Rekabentuk : Bebas mengikut kreativiti.
ii. Informasi;
e Kedudukan : Bahagian kiri Sudut EKSA.
e Kandungan :
Maksud logo EKSA KEJORA
Dasar, Visi, Misi & Objektif EKSA KEJORA.
Slogan EKSA KEJORA.
¢ Rekabentuk : Mengikut rekabentuk yang telah diseragamkan oleh
Jawantankuasa EKSA Induk.
e Saiz : Mengikut kesesuaian zon masing-masing
iii.  Maklumat Zon;
e Kedudukan : Bahagian tengah Sudut EKSA.
e Kandungan :
Carta Organisasi Induk (bagi Sudut EKSA JK Induk sahaja)
Carta Organisasi Zon

Carta Perbatuan Zon
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Penghargaan / Pengiktirafan Zon
Pelan Lantai : Mengikut Zon masing-masing
Saiz : Mengikut kesesuaian zon masing-masing

Rekabentuk : Bebas mengikut kreativiti.

iv.  Aktiviti Bergambar;

Kedudukan : Bahagian kanan Sudut EKSA.
Kandungan aktiviti bergambar :
Gotong-royong EKSA.

Mesyuarat EKSA.

Taklimat EKSA.

Rekabentuk : Bebas mengikut kreativiti.

v. Pelaksanaan Amalan EKSA;

Kedudukan : Bahagian kanan Sudut EKSA dibawah aktiviti bergambar
Kandungan pelaksanaan amalan EKSA :
Gambar sebelum dan selepas.

Rekabentuk : Bebas mengikut kreativiti.

vi.  Tarikh kemaskini Sudut EKSA dan lengkap ditandatangani oleh Ketua Zon

Kedudukan : Bahagian bawah Sudut EKSA di bahagian kanan.
Contoh :-

Disahkan Oleh

Nama

Jawatan

Ketua Zon ................

Tarikh Kemaskini Sudut EKSA:14/01/2021
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SUSUNAN SUDUT EKSA
SUDUT EKSA

INFORMASI MAKLUMAT AKTIVITI
ZON BERGAMBAR

Waksud.logo Visi, CARTA ORGANISASI GOTONG ROYONG { MESYUARAT
EKSA KEJORA EKSA ZON { AUDITAN | KSA
CARTA PERBATUAN
ZON PELAKSANAAN
Dasar EKSA Misi EKSA AMALAN EKSA
PELAN LANTAI Z0ON
. SEBELUM SELEPAS

Polisi EKSA Ohjeltif EKSA

PENGIETIEAFAN

$logan EKSA

TARIKH KEMASKINI SUDUT EKSA ;|
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3.2 FAIL ZON EKSA
TUJUAN Mewujudkan fail EKSA yang seragam
IMPAK Maklumat EKSA didokumenkan dengan lengkap dan tersusun.

PELAKSANAAN | Fail Jawatankuasa PEMANDU, Penyelaras dan Semua Zon

1. | Folder Zon menggunakan Fail Putih Kulit Keras
2. | Menggunakan Kulit Folder, latar belakang dan tulisan yang seragam
3. | Setiap Folder mengandungi perkara seperti berikut:

(BIL|  SENARAIKANDUNGAN | INDUK | JK | ZON
1 | Dasar EKSA X X X
2 | Visi dan Misi X X X
3 | Objektif EKSA X X X
4 | Logo & Slogan X X X
5 | Carta Organisasi X X X
6 | Pelan Lantai X X X
7 | Minit Mesyuarat/ Nota Perbincangan X X X
8 | Surat Lantikan Jawatankuasa X X X
9 | Carta Perbatuan Aktiviti Zon X X X
10 | Laporan Aktiviti Zon X X X
11 | Gambar Aktiviti Zon (Sebelum dan Selepas) - - X
12 | Jadual Audit/ Keputusan Audit X - X
13 | Maklumat/ Arahan Terkini X - X
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EKDSISTEM KONDUSIF SEKTOR AWAM
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3.3 LABEL PERGERAKAN PEGAWAI

TUJUAN Mewujudkan maklumat pergerakan pegawai yang seragam

IMPAK Memudahkan pengesanan kedudukan pegawai
PELAKSANAAN | Semua Bahagian/ Unit

1. Setiap Pegawai dan Kakitangan KEJORA yang menjalankan tugas-tugas di pejabat
mempunyai Label Pergerakan Pegawai.
2. Mempunyai kandungan maklumat yang seragam bagi semua anggota

3. Kandungan Label Pergerakan Pegawai adalah seperti berikut:

i. Saiz Gambar : Ukuran Pasport;
ii.  Tulisan > Arial;
iii.  Lokaliti Label : Ditampal di pintu pegawai / ruang kerja pegawai;

iv. Maklumat Anggota
- Nama Pegawai/ Anggota;
- Jawatan
- Gred
- Bahagian/ Unit
- No telefon pejabat , emel rasmi

v. Maklumat Pergerakan:
- Pejabat - Kursus - BDR
- Cuti Rehat - Mesyuarat
- Cuti Sakit - Kerja Luar
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1. Diletakan di tempat yang sesuai

2. Berukuran 11.5cm x 8.5cm

REFERENCE

Background : EKSA KEJORA

Font : Arial Narrow

Size : 12

Color : Black

Name : Uppercase & Bold

Position Gred : Lowercase & Bold
Department : Lowercase & Bold

No. Tel Emel : Lowercase & No Bold

Fill : White

Width Border : 8 pt
Height : 11.5cm
Width : 8.5 cm
Color : Zon EKSA

Picture : Passport
Height : 3.2 em
Width : 2.5 em
Shape : Snip Diagonal Corner Rectangle
Color : Red
SITI AZNI BINTI ZAKARIA
Pegawai Teknologi Maklumat/ Gred Fﬂ']‘—
Bahagian Teknologi Maklumat
No. Telefon | 07-884 3179
Emel | azni@kejora.gov.my
PEJABAT KURSUS Font : Arial Narrow
CUTI REHAT MESYUARA Size : 12

Color : Blue & Bold
Allign Text : Middle

CUTI SAKIT \KERJA LUAR |,

x No Fill
Weight Border : 2 % pt

Color : Zon EKSA

**Nota : Tukar Maklumat & Format yang ditandakan MERAH sahaja, rujuk Urusetia EKSA KEJORA.
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3 4 PAPAN KENYATAAN
' PERGERAKAN PEGAWAI

TUJUAN Mewujudkan Papan Kenyataan Pergerakan Pegawai yang
seragam
Maklumat terkini dapat dikongsi kepada semua pelanggan
IMPAK
dalaman dan luaran
PELAKSANAAN Semua Bahagian / Unit
1. Papan Kenyataan Pergerakan Pegawai perlu disediakan di tempat yang mudah
dilihat
2. Mempunyai semua hama pegawai dan kakitangan di Bahagian / Unit
3. Kandungan Papan Kenyataan Pergerakan Pegawai adalah seragam dan

mengandungi perkara seperti berikut:

i. Nama Pegawai;
i. Jawatan;
iii. Petunjuk Pergerakan:
a) Warna Hijau (Ada);
b) Warna Merah (Cuti); dan
c) Warna Biru (Tugasan Luar/Mesyuarat/Kursus)
d) Catatan
iv. Petunjuk Pergerakan adalah mengikut kreativiti Bahagian/ Unit masing-
masing, nhamun Kandungan Papan Kenyataan Pergerakan Pegawai adalah
mengikut keseragaman yang telah ditetapkan;
v. Penggunaan tulisan adalah Arial;
vi. Contoh Kandungan Papan Kenyataan Pergerakan Pegawai adalah seperti
berikut:

EIICN
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Papan Kenyataan Pergerakan Pegawai

1. Terdapat nama pegawai
2. Diletakkan di tempat yang sesuai
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3.5 LABEL PEGAWAI
BERTANGGUNGJAWAB (PIC)

Mengawasi keselamatan, kekemasan dan kebersihan kawasan
dibawah seliaan

IMPAK Pemantauan lebih cepat dan berkesan semasa kecemasan
PELAKSANAAN | Semua bilik dan ruang pejabat

1. Setiap bilik dan ruangan pejabat mempunyai Pegawai Bertanggungjawab
masing-masing

2. Mempunyai kandungan maklumat yang seragam bagi semua anggota

3. Kandungan yang seragam dan mengandungi perkara seperti berikut:

i.  Nama Pegawai Bertanggungjawab;

TUJUAN

ii.  No Telefon (Tandas/Bilik Mesyuarat/Lobi/Kaunter);
iii.  Tulisan Arial, Bold;
iv. Ditampal di hadapan pintu dan mana-mana yang bersesuaian;
v.  Setiap bilik dan ruangan pejabat boleh dikawal selia lebih seorang pegawai
bertanggungjawab;
vi.  Susun atur kedudukan kandungan label adalah seperti contoh berikut.
- Nama Pegawai/ Anggota;
- Jawatan
- Gred
- Bahagian/ Unit

- No telefon pejabat , emel rasmi
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Label Pegawai Bertanggungjawab

1. Diletakan di tempat yang sesuai
2. Berukuran 11.5cm x 8.5cm

8.5cm

A
v

11.5cm

21cm

A
v

SUHAILA BINTI SULAIMAN

Pembantu Tadbir (P/O)/ Gred N22
Bahagian Pentadbiran & Pengurusan S
No. Telefon | 07-884 3050 i
Emel | suhaila@kejora.gov.my
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3.6 RUANGAN KERJA /
BILIK PEGAWAI

TUJUAN Penambahbaikan yang berterusan

Ruang Kerja dan Bilik Pegawai sentiasa berada dalam keadaan bersih
dan tersusun

PELAKSANAAN | Semua Ruang Kerja dan Bilik Pegawai

KEW.PA-7 disediakan dan kemas kini

IMPAK

Myportfolio hendaklah diletakkan di atas meja.
Meja kemas dan peralatan disusun dengan baik.

Tanda nama dan jawatan pegawai diletakkan di ruang kerja / pintu bilik pegawai
mengikut kesesuaian.
Menyediakan perhiasan minimum selaras dengan imej korporat.

o g AW N E

Satu (1) tray surat (jika ada) dan dilabelkan masuk / keluar / simpan dalam perhatian
(SDP).

7| Fail-fail aktif / diari / fail kulit keras disusun dengan kemas dan teratur pada setiap
masa.

g. | Fail disusun mengikut kaedah yang ditetapkan oleh unit/bahagian di dalam kabinet
fail dan dilabelkan mengikut format yang seragam.

9. | Sekiranya pegawai dibekalkan kabinet fail, kabinet fail perlu dilabelkan dengan
kemas dan teratur. Rujuk penyeragaman kabinet

10. | Kerusi tetamu dan kerusi kerja disusun rapi apabila tidak digunakan.

11. | Kerusi sentiasa berada dalam keadaan baik, selesa dan bersih.

12. | Hanya sehelai (1) blazer /selendang boleh disangkut dengan kemas di belakang
kerusi.

13. | Wayar / kabel elektrik disusun kemas dengan dan di ikat dengan menggunakan
pengikat kabel atau ditutup dengan menggunakan casing.

14. | cpu ditempatkan secara teratur dan seragam (mengikut kesesuaian).

15. | Komputer dan pencetak berada di dalam keadaan baik, tidak berhabuk dan boleh
digunakan.
16. | Komputer ditutup selepas habis waktu bekerja.

17. | Wallpaper dan screen saver desktop komputer diseragamkan selaras dengan imej
korporat jabatan.

18. | Menetapkan ruang kasut (jika perlu) bagi meletakkan tidak lebih dari dua (2) pasang
kasut.

-
&

e
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Ruangan Kerja Pegawai

tup menggunakan pembalut
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Blazer/selendang di belakang kerusi

¢
a8

Ruang kééut/selipar dib

e
4

awah meja




3.7 LABEL LACI MEJA / KABINET
TUJUAN Penambahbaikan berterusan
IMPAK Laci sentiasa berada dalam keadaan bersih dan tersusun

PELAKSANAAN | Semua laci meja di ruang kerja individu

1. | Sekiranya pegawai dibekalkan dengan laci meja, penggunaan ruang laci boleh
seperti berikut

e Laci paling atas dikhaskan penggunaannya kepada alat-alat tulis dan disusun
kemas mengikut kreativiti pegawai.

e Lacitengah diguna bagi menempatkan dokumen-dokumen rasmi.

e Laci bawah diguna bagi menempatkan alatan / barang peribadi.

FONT: CANDARA
SAIZ FONT: 28 Bold
KEDUDUKAN:
I. Pelabelan ALATULIS hendaklah ditampal di sebelah KIRI ATAS laci
PERTAMA.
ii. Pelabelan DOKUMEN RASMI ditampal di sebelah KIRI, ATAS laci
KEDUA.
iii. Pelabelan PERIBADI ditampal di sebelah KIRI, ATAS laci KETIGA.
iv.  Susunan hendaklah mengikut aturan seperti berikut : ALATULIS ,
DOKUMEN RASMI, PERIBADI.

*Sekiranya bilangan laci meja yang dibekalkan tidak seragam (kurang atau lebih)
maka keutamaan penyimpanan ialah kepada peralatan kegunaan harian pejabat
seperti alat tulis dan dokumen rasmi.

2 | Sekiranya pegawai dibekalkan dengan kabinet besi berpalang / tidak berpalang,
pelabelan adalah seperti berikut:

FONT: CANDARA
SAIZ FONT: 28 Bold
KEDUDUKAN:
i. Pelabelan DOKUMEN RASMI ditampal di sebelah KIRI, ATAS laci
PERTAMA.
ii. Pelabelan DOKUMEN RASMI/PERALATAN PEJABAT ditampal di
sebelah KIRI, ATAS laci KEDUA.
ii. Pelabelan DOKUMEN RASMI/PERALATAN PEJABAT ditampal di
sebelah KIRI, ATAS laci KETIGA.
iv. Pelabelan PERIBADI ditampal di sebelah KIRI, ATAS laci KEEMPAT.
v.  Susunan hendaklah mengikut aturan seperti berikut : DOKUMEN
RASMI, PERALATAN PEJABAT,PERIBADI.
vi. LABEL PERIBADI HENDAKLAH DILETAKKAN DI BAHAGIAN BAWAH

KABINET.
— -
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Label Laci Meja

1. Pelabelan ALAT TULIS hendaklah ditampal di sebelah kiri atas laci pertama.
2. Pelabelan DOKUMEN ditampal di sebelah kiri, atas laci kedua.
3. Pelabelan PERIBADI ditampal di sebelah kiri, atas laci ketiga.

___LKJT/DT/20(91)

. PERIBADI ‘fir'®

Contoh laci meja yang telah dilabel
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3.8 STOR

TUJUAN Mewujudkan keadaan stor yang tersusun rapi dan kemas
IMPAK Peralatan di stor mudah diperolehi
PELAKSANAAN | Stor Utama & Stor Unit
1. | KEW.PA-7 disediakan dan dipamerkan.
2 Pelan lampu stor dan etika penggunaan stor dipamerkan di tempat yang mudah
" | dilihat. Rujuk Penyeragaman lampu/soket dan etika-etika penggunaan.
Peralatan sokongan pengurusan stor seperti tangga mudah alih dan troli berada

3. | dalam keadaan baik dan diletakkan di tempat khas.

4. | Semua barang / stok di dalam stor disusun dengan kemas dan teratur.

Semua stok disusun dengan teratur supaya tidak menghalang kerja-kerja
pemunggahan dan laluan.

6. | Stok disusun mengikut tanda / label / abjad yang bersesuaian mengikut tarikh
pengeluaran atau tarikh kemasukan ke stor dan dikeluarkan untuk kegunaan
mengikut kaedah “First-In-First-Out” (FIFO).

7. | Stok disimpan mengikut keadaan atau jenis barang dan tertakluk kepada prosedur
pengurusan stor yang sedang berkuatkuasa (Contoh: bilik hawa dingin atau peti
sejuk untuk stok yang memerlukan suhu rendah dan barang-barang toksik disimpan
dengan kemas dan menggunakan peralatan sepatutnya termasuk peralatan
sokongan).

Semua pergerakan barang masuk dan keluar dari stor direkodkan dengan kemas dan

8. | teratur.

Sudut informasi (Contoh: tatacara permohonan barang) boleh diwujudkan dan

9. . ) o
ditempatkan di kawasan yang mudah dilihat.

10 Tanda amaran “Dilarang Masuk Tanpa Urusan” dipamerkan dengan jelas.

11. | Kawalan makhluk / haiwan perosak dilaksanakan.

e
4
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ETIKA i3 |
BILIK STOR =

'!an !arang | stok ‘alam stor adalah yang tersena

.PS-3 sahaja.

Pastikan semua pergerakan barang / stok masuk dal
stor direkodkan bagi memudahkan capaian barang d
| dan pantas serta baki terkini yang tepat.

inum di dalam bilik stor.

DILARANG MASUK.
TANPA URUSAN

Tanda amaran
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39 BILIK MESYUARAT/BILIK RUNDINGAN

TUJUAN Penambahbaikan berterusan

Bilik akan sentiasa berada dalam keadaan bersih, tersusun dan sedia
untuk digunakan

PELAKSANAAN | Semua bilik mesyuarat dan Bilik Rundingan

KEW.PA-7 disediakan dan dipamerkan

Pelan lampu dan etika penggunaan bilik mesyuarat dipamerkan di tempat yang
mudah dilihat. Rujuk Penyeragaman lampu/soket dan etika-etika penggunaan.
Gambar pemimpin tertinggi negara dipamerkan (mengikut kesesuaian).

Visi dan Misi jabatan di pamerkan (mengikut kesesuaian).

Peralatan / kemudahan dalam bilik mesyuarat / bilik perbincangan sentiasa dalam
keadaan sempurna dan sedia untuk digunakan.

Maklumat berkaitan mesyuarat dipamerkan di pintu masuk bilik mesyuarat.
Contoh: menggunakan papan tanda slot.

7. | Papan putih (white board) dibersihkan setelah selesai digunakan.

8. | Label penjimatan elektrik “Jimat Tenaga, Jimat Wang Negara” haruslah ditampal di
semua suis. Rujuk Penyeragaman Penjimatan.

IMPAK

A Pl Il I o

o

9. | Peralatan elektrik dan elektronik seperti lampu,kipas, aircond, LCD Projektor,
mikrofon dan harus dimatikan sebelum meninggalkan bilik mesyuarat/bilik
perbincangan.
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‘ ETIKA PENGGUNAAN BILIK MESYUARAT /
PERBINCANGAN

1. Telefon bimbit ditutup atau dalam mode senyap.

2. Semua suis lampu dan peralatan ditutup selepas digunakan.

3. Letak semula peralatan yang digunakan di tempat asal.

4. Susun semula kerusi selepas digunakan.

5. Meja bm dalam keadaan bersih dan teratur. I

6. Kel n keselamatan bilik mesyuarat sentiasa dlj-'.'

Etika penggunaan

Label pehjirﬁatan
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3.10 TANDAS

TUJUAN Memberi keselesaan kepada pengguna

IMPAK Tandas sentiasa dalam keadaan bersih
PELAKSANAAN | Semua tandas di setiap tingkat

Simbol lelaki dan perempuan dilabelkan pada pintu masuk.

1. e Label ini berukuran 10.5cm x 10cm

e Label ini mestilah diletakkan di pintu masuk di bahagian tengah
Label Jimatkan penggunaan air (pada sinki dan pili paip)

e Saiz: 4cmx13cm

e Kedudukan : Dilekatkan di atas setiap pili air

e “Hargai Air Untuk Kehidupan Lestari”
Etika penggunaan tandas dipamerkan
Papan tanda “Kawasan larangan merokok” dipamerkan
Jadual penyelenggaraan kebersihan sentiasa kemas Kini.
Arahan/kaedah penggunaan peralatan di dalam tandas dipamerkan dengan jelas
(mengikut kesesuaian)

o |gh|®

JIMATKAN AIR
“Hargai Air Untuk
Kehidupan Lestari”

R it Sk e

KAWASAN LARANGAN
MEROKOK
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3 11 KAUNTER KHIDMAT PELANGGAN /
. RUANG MENUNGGU

Kaunter penyambut khidmat pelanggan dan ruang menunggu sentiasa
TUJUAN :
bersih dan kemas

IMPAK Memberi keselesaan kepada petugas dan pelanggan

PELAKSANAAN | Kaunter khidmat pelanggan dan ruang menunggu

1. | Tempat duduk disediakan di ruang menunggu untuk kemudahan pelanggan / tetamu
luar.

2 Peralatan / kemudahan / perabot di ruang menunggu disusun dengan teratur dan
" | berada dalam keadaan baik.

Kawasan persekitaran ruang menunggu tetamu sentiasa bersih dan kemas.

4 Kemudahan tanda arah / petunjuk dipamerkan dengan jelas di kawasan yang mudah
" | dilihat.

5 Borang dan kotak aduan serta borang maklum balas pelanggan disediakan di tempat
" | yang sesuai.

Tempat duduk disediakan di ruangan menunggu
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312 SURAU / BILIK SOLAT
TUJUAN Memberi keselesaan kepada pengguna
IMPAK Ruang solat atau surau sentiasa kemas dan teratur

PELAKSANAAN | Surau dan Bilik Solat

1 Pelan lampu dan etika penggunaan surau / bilik solat dipamerkan di tempat yang
" | mudah dilihat. Rujuk Penyeragaman lampu/soket dan etika-etika penggunaan.

2 Sejadah dan telekung dilipat dengan kemas dan dikembalikan ke tempat asal setelah
" | digunakan.

Buku-buku / bahan bacaan agama sentiasa disusun kemas dan teratur di dalam
almari / kabinet / rak yang disediakan.

Selipar / kasut disusun dengan rapi dan kemas pada tempatnya.

Jadual waktu solat disediakan untuk panduan masuk solat bagi pengguna surau /
bilik solat.

Label penjimatan elektrik di pamerkan

Etika penggunaan surau

N 0 s W

Rak kasut disediakan
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3.13 PANTRI

TUJUAN Penambahbaikan berterusan
IMPAK Sentiasa bersih dan selesa
PELAKSANAAN | Semua pantri Zon
1 Pelan lampu dan etika penggunaan pantri dipamerkan di tempat yang mudah dilihat.
" | Rujuk Penyeragaman lampu/soket dan etika-etika penggunaan.
5 Semua peralatan / perabot dan perkakas disusun dengan kemas dan teratur setelah
" | digunakan.
3 Perkakas / alatan yang disimpan di dalam kabinet / almari/ rak dilabelkan dengan
" | nama perkakas dan diseragamkan mengikut kesesuaian.
4 Perkakas / alatan yang minimum seperti peti sejuk, ketuhar gelombang mikro, cerek
" | elektrik dan water dispenser boleh disediakan di pantri.
5. | Kain lap sentiasa dicuci selepas digunakan.
6 Singki sentiasa dibersihkan, dipastikan tidak tersumbat dan tiada sisa makanan.
" | Label penjimatan air “Hargai Air Untuk Kehidupan Lestari”
7. | Meja makan perlu dialas dan berkeadaan bersih.
8. | Bahan makanan seperti gula, susu dan sebagainya diletakkan dalam bekas bertutup.
9. | Tong sampah disediakan.
10 Suis peralatan elektrik ditutup setelah digunakan. Label penjimatan elektrik “Jimat
" | Tenaga, Jimat Wang Negara” dipaparkan dengan jelas di bahagian atas setiap suis.
11. | Satu sudut informasi yang berkaitan boleh diwujudkan (jika perlu).




&
Garis Panduan Penyeragaman Gj;g,] KEJORA

R Vb Seked A

JIMATKAN TENAGA
“Jimat Tenaga,
“Jimat Wang Negara”

JIMATKAN AIR
“Hargai Air,
- Kehidupan Lestari”

SAMA, BERSAMA-SAMA
KEBERSIHAN

{ | 2. GUNAKAN PERALATAN DENGAN
ERMAT

. BASUH DAN SUSUN SEMULA
e ”ggERALATAN SELEPAS DIGUN




314 LOBI UTAMA
TUJUAN Penambahbaikan berterusan
IMPAK Sentiasa bersih dan selesa

PELAKSANAAN | Lobi Utama

1. | Semua peralatan di lobi utama sentiasa disusun kemas dan berkeadaan baik.
Laluan-laluan umum bersih dan tidak dihalang dengan sebarang halangan seperti
barang / peralatan yang boleh mengganggu laluan umum.

Maklumat seperti pelan strategik / visi / misi / piagam pelanggan dan lain-lain
sentiasa dikemas kini dan dipaparkan di tempat yang mudah dilihat.

2.

o

MISI/ VIS DASAR 3 SKOP PIAGAM
OBJEKTIF KUALITI PELAKSANAAN PELANGGAN

Visi, Misi & Piagam Pelanggan

 —
«
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315 LALUAN UTAMA / KORIDOR
TUJUAN Penambahbaikan berterusan
IMPAK Sentiasa bersih dan selesa

PELAKSANAAN | Semua laluan utama / koridor

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

Pastikan lampu di laluan utama / koridor menyala.
Label Alat pemadam api dan tatacara penggunaan serta tarikh luput dipamerkan (jika
berkaitan). Rujuk Penyeragaman Peralatan Pencegahan Kebakaran

B WM

Label alat Pemadam Api
Saiz:12cmx 8.5 cm

Kedudukan : Dilekatkan di dinding tempat letak alat pemadam api (sebelah atas)

ALAT
PEMADAM
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Tatacara Penggunaan Alat Pemadam Api

1. Saiz:A4
2. Kedudukan : Dilekatkan di dinding tempat letak alat pemadam api
(sebelah atas label alat pemadam api)

Cara Menggunakan Alat Pemadam Api

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

Tanggal, Acu, Tekan dan Sembur atau Pull, Aim, Squeeze and Sweep (PASS)
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3.16 BILIK FAIL

TUJUAN Mematuhi arahan keselamatan
IMPAK Meningkatkan keselamatan bilik fall
PELAKSANAAN | Semua bilik fail
1| Pelanlampu dan etika penggunaan bilik fail disediakan dan dipamerkan di ruang
" | yang mudah dilihat. Rujuk Penyeragaman lampu/soket dan etika-etika penggunaan.
2. | Borang Kew PA 7 disediakan dan dikemas kini.
3. | Kabinet fail dilabelkan mengikut jenis dokumen dan nombor indeks / rujukan.
4 Fail disusun dengan kemas dan teratur mengikut turutan nombor siri fail dan boleh
" | dicapai dalam tempoh masa 30 saat.
5. | Fail disusun semula di tempat asal selepas digunakan.
6 Fail-fail terperingkat yang digunakan disimpan di dalam kabinet besi berpalang
" | indeks bagi fail-fail terperingkat tidak dilekatkan di luar kabinet.
7 Sistem pergerakan fail perlu diwujudkan bagi tujuan pengesan fail yang sedang
" | digunakan (Contoh: kad daftar pengguna dan keluar masuk fail).
8. | Nama pegawai bertanggungjawab dipamerkan di pintu bilik fail.
9. | Kawalan makhluk / haiwan perosak dilaksanakan secara berjadual.
10 Label penjimatan elektrik “Jimat Tenaga, Jimat Wang Negara” dipaparkan dengan
" | jelas di bahagian atas setiap suis
11. | Label Penetapan suhu optimum ditampal di suis penyaman udara “ suhu bilik 24 °c”

J

JIMATKAN TENAGA 284
“Jimat Tenaga,
Jimat Wang Negara”

=
s

PASTIKAN PENYAMAN UDARA .

DITETAPKAN PADA
SUHU 24°C
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3.17 PERPUSTAKAAN

TUJUAN Penambahbaikan berterusan
IMPAK Memberi keselesaan kepada pengguna
PELAKSANAAN | Perpustakaan

Perpustakaan sentiasa berkeadaan bersih dan kemas.

Pelan lampu dan etika penggunaan perpustakaan / dipamerkan di tempat yang
mudah dilihat. Rujuk penyeragaman lampu/soket dan etika-etika penggunaan
Buku disusun dengan teratur dan mudah untuk dicapai.

Peralatan / kemudahan yang disediakan hendak berkeadaan baik dan sedia untuk
digunakan.

Kemudahan tanda arah / maklumat keterangan dan petunjuk disediakan dan mudah
dilihat.

Perpustakaan sentiasa berkeadaan bersih dan kemas.

Label penjimatan elektrik “Jimat Tenaga, Jimat Wang Negara” dipaparkan dengan
jelas di bahagian atas setiap suis

Label Penetapan suhu optimum ditampal di suis penyaman udara “ suhu bilik 24 °c”

rall ol B

© N o O

JIMATKAN TENAGA =&
“Jimat Tenaga,
‘Jimat Wang Negara”

e e

PASTIKAN PENYAMAN UDARA
DITETAPKAN PADA
 SUHU24°C
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318 KAFETERIA / DEWAN MAKAN
TUJUAN Penambahbaikan berterusan
IMPAK Memberi keselesaan kepada pengguna

PELAKSANAAN | Kafeteria / dewan makan

Peralatan / kemudahan cafeteria / dewan makan yang disediakan kepada pelanggan
sentiasa bersih, mencukupi dan boleh digunakan.

2. | Kaunter bayaran kafeteria sentiasa bersih dan kemas.

3. | Kaunter hidangan makanan sentiasa bersih dan kemas.

e Singki basuh tangan sentiasa bersih, tidak tersumbat dan bebas dari sisa
makanan.

e Label penjimatan air “Hargai Air Untuk Kehidupan Lestari” harus ditampal di

4. atas kepala paip

e Label penjimatan elektrik “Jimat Tenaga, Jimat Wang Negara” dipaparkan
dengan jelas di bahagian atas setiap suis beserta pelan lampu

Maklumat berkaitan menu dan harga makanan dipamerkan di tempat yang mudah
untuk dilihat (jika berkenaan).

JIMATKAN TENAGA f
“Jimat Tenaga,
Jimat Wang Negara”

R )

JIMATKAN AIR 1-

“Hargal Alr,
‘Kehidupan Lestari”
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3 19 KESELAMATAN PERSEKITARAN PELAN
. TINDAKAN KECEMASAN
(PELAN TINDAKAN KECEMASAN)

TUJUAN Mematuhi peraturan keselamatan
IMPAK Meningkatkan keselamatan di KEJORA
PELAKSANAAN | Semua unit dan bahagian

Arahan keselamatan disediakan.

Latihan pengungsian bangunan diadakan.

Tanda amaran disediakan.

Pelan laluan kecemasan dan tempat berkumpul disediakan serta dipamerkan.
Tanda arahan kecemasan disediakan di setiap tempat yang strategik.

Lampu kecemasan yang mudah dilihat, berfungsi dengan baik dan tiada halangan
disediakan (jika berkaitan).

o gk wIN =
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3 20 KESELAMATAN PERSEKITARAN PELAN
. TINDAKAN KECEMASAN
(PERALATAN PENCEGAHAN KEBAKARAN)

TUJUAN Mematuhi peraturan keselamatan
IMPAK Meningkatkan keselamatan di KEJORA
PELAKSANAAN | Semua unit dan bahagian

1. | Penyelenggaraan secara berkala dilakukan.
Label Pemadam Api
e Saiz:12cmx8.5cm

e Kedudukan : Dilekatkan di dinding tempat letak alat pemadam api (sebelah
atas)

Label Tatacara penggunaan disediakan (Rujuk 3.15)
e Saiz: A4
e Kedudukan : Dilekatkan di dinding tempat letak alat pemadam api (sebelah
atas label alat pemadam api)
Sentiasa dalam keadaan bersih.
Diletakkan di tempat yang sesuai dan mudah dicapai.
Peralatan masih belum tamat tempoh.

o1k w

Label alat Pemadam Api
Saiz:12cm x 8.5 cm
Kedudukan : Dilekatkan di dinding tempat letak alat pemadam api (sebelah atas)

ALAT
PEMADAM
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3 21 KESELAMATAN PERSEKITARAN PELAN
. TINDAKAN KECEMASAN
(LALUAN KECEMASAN)

TUJUAN Mematuhi peraturan keselamatan

IMPAK Meningkatkan keselamatan di KEJORA
PELAKSANAAN | Semua unit dan bahagian

Pastikan pintu rintangan api sentiasa ditutup.

Tanda arah KELUAR dipaparkan dengan jelas.

Tangga laluan kecemasan tidak dihalang dengan sebarang objek / alatan / bahan
yang boleh mengganggu pergerakan di laluan kecemasan.

Tanda-tanda amaran keselamatan dipaparkan dengan jelas.

B W NP

ARAH LALUAN KECEMASAN

KELUAR &
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TINDAKAN KECEMASAN
(PENDAWAIAN ELEKTRIK / KABEL)

TUJUAN Mematuhi peraturan keselamatan
IMPAK Meningkatkan keselamatan di KEJORA
PELAKSANAAN | Semua unit dan bahagian

1| Pastikan pendawaian elekirik / telefon / kabel computer ditutup dengan casing /
" | mesin peralatan dalam keadaan kemas, teratur dan selamat.

elektrik.

2 Pastikan plag setiap jenis peralatan elektrik dilabel pada plag atau wayar bukan soket

Pastikan semua suis plag barangan elekirik ditutup sebelum meninggalkan pejabat.

4 Label penjimatan elektrik “Jimat Tenaga, Jimat Wang Negara” dipaparkan dengan
" | jelas di bahagian atas setiap suis.
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3 23 KESELAMATAN PERSEKITARAN PELAN
. TINDAKAN KECEMASAN
(LAMPU DAN SOKET)

TUJUAN Mematuhi peraturan keselamatan
IMPAK Meningkatkan keselamatan di KEJORA
PELAKSANAAN | Semua unit dan bahagian

Pastikan semua lampu bersih, berfungsi dan berada dalam keadaan yang baik.
Pastikan soket elektrik berfungsi dan berada dalam keadaan yang baik.

Pelan lampu disediakan bagi memudahkan pengesanan (jika melebihi 2 suis)
Label penjimatan elektirk di atas suis lampu

AWM

e Saiz Pelan lampu mengikut kesesuaian
e Pelan lampu hendaklah diletakkan mengikut kesesuaian.

B I e
SUIS LAMPU I
CONTOH PELAN LAMPU A2 -5 808
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3.24 PENGURUSAN KUNCI
TUJUAN Mematuhi peraturan keselamatan
IMPAK Meningkatkan keselamatan di KEJORA

PELAKSANAAN | Semua unit dan bahagian

1. | Pastikan anak kunci dilabel / di tanda mengikut tatacara keselamatan
5 Pastikan anak kunci disimpan di dalam ruang penyimpanan yang selamat dan
" | berkunci.
Pastikan senarai anak kunci disimpan dengan selamat oleh pegawai yang
bertanggungjawab.
4. | Sediakan buku log peminjaman kunci dan di kemas kini.

Buku log kunci

.
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3.25 TINDAKAN PENJIMATAN
TUJUAN Mematuhi arahan penjimatan
IMPAK Mengurangkan kadar pembaziran
PELAKSANAAN | Semua lokasi

1 Melaksanakan program penjimatan tenaga / sumber secara menyeluruh yang

" | merangkumi perkara-perkara berikut:

Label penjimatan tenaga elektrik di tampal disetiap tempat yang mempunyai
suis lampu mengikut kesesuaian “Jimat Tenaga, Jimat Wang Negara”

Label Penetapan suhu optimum ditampat disetiap tempat yang mempunyai suis
penyaman udara “ pastikan penyaman udara ditetapkan pada suhu bilik 24 °c”
iii. | Penjimatan kertas “ Fikir Sebelum Cetak ”

v Label Penjimatan air di tampal di setiap tempat pada kedudukan atas kepala

" | paip “Hargai Air Untuk Kehidupan Lestari”

2. | Menyediakan analisis penjimatan yang bersesuaian (jika berkaitan) seperti:
i. | Kos

i. | Masa

iii. | Ruang
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- JIMATKAN TENAGA |
“Jimat Tenaga,
Jimat Wang Negara™

1 JIMATKAN AIR
“Hargai Air, .
- Kehidupan Lestari”

PASTIKAN PENYAMAN UDARA ;
DITETAPKAN PADA '
SUHU 24°C ——
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3.26 SUDUT KITAR SEMULA

Meningkatkan kesedaran kakitangan dan orang awam mengenai
pembudayaan amalan kitar semula

IMPAK Pelupusan barang secara teratur berdasarkan amalan kitar semula
PELAKSANAAN | Setiap Zon

1 Setiap zon perlu menyediakan Sudut Kitar Semula mengikut kreativiti zon masing-

" | masing. Akan tetapi hendaklah berimej koperat.

Nama bagi sudut berkenaan, logo kitar semula, warna bekas kitar semula hendaklah
seragam bagi semua zon

TUJUAN

2.1 Sudut Kitar Semula

Perkataan yang digunakan “SUDUT GO GREEN”

Font : Mengikut kreativiti kumpulan

Saiz : Mengikut kesesuaian

Warna : Warna bersesuaian dengan imej korporat mengikut zon
Kedudukan : Bahagian atas sudut kitar semula

2.2 Logo Kitar Semula
e Saiz : mengikut kesesuaian
2. e Warna : seperti gambar rajah
e Kedudukan : Kiri dan kanan perkataan “SUDUT GO GREEN”"

2.3 Etika Sudut Kitar Semula dan Tatacara Pembuangan
* Rujuk Penyeragaman Etika

2.4 Kotak / Tong Kitar Semula
e Saiz : Mengikut kesesuaian kotak / tong kitar semula
e Warna: Jingga, Biru & Coklat
e Rekabentuk & Font : Mengikut kreativiti kumpulan
e Kedudukan Label : Dilekatkan di bahagian atas atau di atas penutup kotak /
tong kitar semula

e
4
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LABEL DILEKATKAN DI BAHAGIAN ATAS ATAU DI ATAS PENUTUP KOTAK / TONG KITAR SEMULA

WARNA : JINGGA
KEGUNAAN : TIN ALUMINIUM, TIN KELULI DAN PLASTIK

SEMUA JENIS ALUMINIUM DAN TIN KELULI SEPERTI TIN MINUMAN
RINGAN DAN BEKAS AMAKANAN. SEMUA PLASTIK SEPERTI BEG
PLASTIK MEMBELI BELAH DAN BOTOL MINUMAN PLASTIK

TIDAK TERMASUK : BEKAS CAT, BEKAS BAHAN TOKSIK DAN BEKAS
STYROFOM
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Penyeragaman susunatur sudut kitar semula :

SUDUT GO GREEN

ETIKA SUDUT KITAR TATACARA
SEMULA PEMBUANGAN

Contoh tampalan label pada kotak / tong kitar semula :

WARNA : JINGGA
KEGUNAAN : TIN ALUMINIUM, TIN KELULI DAN PLASTIK

SEMUA JENIS ALUMINIUM DAN TIN KELULI SEPERTI TIN
MINUMAN RINGAN DAN BEKAS AMAKANAN. SEMUA
PLASTIK SEPERTI BEG PLASTIK MEMBELI BELAH DAN
BOTOL MINUMAN PLASTIK

TIDAK TERMASUK : BEKAS CAT, BEKAS BAHAN TOKSIK
DAN BEKAS STYROFOM
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3.27 PENYERAGAMAN ETIKA /
PANDUAN

Menyeragamkan dan memberi pendedahan etika dan panduan
penggunaan bilik serta peralatan di setiap zon

IMPAK Penggunaan bilik serta alatan teratur dan kemas
PELAKSANAAN | Setiap Zon

TUJUAN

[ ] i
PANDUAN PENGGUNAAN
| MESIN BINDING k
1. Panduan Penggunaan Mesin Bainding L
_ _ _ MESIN BINDING
e Cetakan etika/panduan mengikut saiz yang N T ek i oo |
. lubang bawah dan atas
bersesuaian (A4 / 2 A4); | [ [ éggggiulgg-:n;emasukan Kertas
e Tampal ETIKA berhampiran dengan mesin dolom menjid g
b| ndlng I ,- :r::umkas:ak:n k:ar:s:"? s
. . . | +———— tuas untuk melubangi
e Pastikan etika/panduan delaminate dalam o mamasarg il
keadaan baik. T
*untuk mengukur ketebalan jilid

—_ e
PANDUAN PENGGUNAAN

5 PENEBUK KERTAS

L

2. . Panduan Penggunaan Penebuk Kertas

bersesuaian (A4 / 2 A4);
e Tampal ETIKA berhampiran dengan
penebuk kertas »

e Cetakan etika/panduan mengikut saiz yang ) -:L 1

STANDARD OPERATION PROCEDURE (SOP)
PENEBUK KERTAS

keadaan baik..

SEMASA DIGUNAKAN :

1. Laraskan penanda kertas mengikut kertas yang ingin ditebuk.

Contoh:,

2. Masukkan kertas di bawah penebuk dan tolak kertas rapat ke
anda.
n tombol penebuk ke bawah.
PERINGATAN: Pastikan helaian kertas tidak terlalu banyak.
SELEPAS DIGUNAKAN :

e Pastikan etika/panduan delaminate dalam B e 5

1 sebelum tempat
kerja.




