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EKSA N
EKSA merupakan singkatan kepada Ekosistem Kondusif Sektor
Awam. EKSA mula diperkenalkan pada Januari 2014 sebagai inisiatif
penjenamaan semula Amalan 55 Sektor Awam dengan mengamobil
kira keperluan bagi mengetengahkan persekitaran tempat kerja

yang berkualiti dan kondusif supaya lebih relevan kepada jabatan
sektor awam di Malaysia.

Langkah penjenamaan semula ini difikirkan sesuai dan seiring
dengan perubahan dan kehendak semasa untuk meningkatkan
prestasi dan daya saing organisasi disamping menyemarakkan lagi
budaya kreatif dan inovatif dalam kalangan sektor awam.

azima.yamin@jpa.gov.my



LATIHAN PANDUAN EKSA

MAMPU melaksanakaan PENJENAMAAN SEMULA EKSA digunapakai
Luﬁl'!an kepada Institut Penjenamaan sepenuhnya bagi
Latihan Awam untuk semula 58 kepada pelaksanaan dalam
melaksanakan 5S EKSA sektor awam

AUDIT DAN PENSUILAN PANDUAN EKSA

PANDUAN AMALAN 58

Unit Pemodenan Tadbiran MAMPU mulai MAMPU menerbitkan
dan Perancanaan melaksanakan Audit Panduan Pelaksanaan
9 dan Pensijilan 5S Ekosistem Kondusif Sektor

Pengurusan Maalysia
(MAMPU) menerbitkan
Panduan Amalan 58 Sektor
Awam

Awam (EKSA)

azima.yamin@jpa.gov.my



Identiti
sendiri
Meningkatkan
persaingan antara

agensi Relevan

Memenuhi
keperluan
semasa
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PENJENAMAAN SEMULA
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OBJEKTIF PENJENAMAAN SEMULA
Persekltaran Kepelbagalan

R

Inovasi

azima.yamin@jpa.gov.my
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CONTOH IMEJ KORPORAT
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CONTOH IMEJ KORPORAT
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RUANG LOBI MAHKAMAH MUAR, JOHOR

azima.yamin@jpa.gov.my



CONTOH PERSEKITARAN KERJA KONDUSIF

TANDAS OKU

PARKING OKU DISEDIAKAN

azima.yamin@jpa.gov.my



CONTOH PERSEKITARAN KERJA KONDUSIF
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CONTOH PERSEKITARAN KERJA KONDUSIF
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KEPELBAGAJIAN AGENSI SEKTOR AWAM

Crm—

mem? Y man

Perkhidmatan Awam Persekutuan (PAP) Keselamatan & Infrastruktur

Perkhidmatan Awam Negeri (PAN)

Badan Berkanun Persekutuan (BBP) Pentadbiran

Badan Berkanun Negeri (BBN)

azima.yamin@jpa.gov.my



CONTOH KEPELBAGAIAN AGENSI SEKTOR AWAM...samb
PENTADBIRAN SOSIAL

2P, : - Pusat Latihan

Klinik

Sekolah

azima.yamin@jpa.gov.my



CONTOH KREATIVITI DAN INOVASI

PENGKELASAN JENIS UBAT TANDA PERGERAKAN PEGAWAI YANG
MENGIKUT WARNA KREATIF

azima.yamin@jpa.gov.my




CONTOH KREATIVITI DAN INOVASI...samb

TANDA ARAS BORANG SISTEM PERGERAKAN
Mencukupi PEGAWAI YANG SISTEMATIK
Buat pesanan DAN KREATIF

I Perlu Tambah

azima.yamin@jpa.gov.my



CONTOH KREATIVITI DAN INOVASI

ETIKA DI “PANTRY"
4 KAWASAN I ADALA BUK GUNA AV

BERSAMA- SMALAH MENJAGA
KEBERSIHANYA

% GUNAAN PERALATAN DENGAN CERMAT

4 BASUM B SUSUN SEMULA PERALATAN
| SELEPAS DIGUNAKAN

¢
& PASTICAN KERUSI DAN MELA TERSUSUN
RAPI,

TEMPAT LETAK PAYUNG TEMPAT LETAK KASUT ETIKA DI PANTRY
MENGGUNAKAN KOTAK MENGGUNAKAN KOTAK MENGGUNAKAN
LAMA LAMA KALENDAR LAMA

azima.yamin@jpa.gov.my



TANDAVEERGERAKAN
EEGAWAI

azima.yamin@jpa.gov.my



EKSA N
CONTOH GO GREEN

RECYCLING CAN BF FuN
MAKE T YOUR UFESTYLE TODAY
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Menjana idea kreatif di
kalangan warga agensi

Mewujudkan persekitaran 01 Idea Kreatif Meningkatkan semangat
tempat kerja berkualiti epirit de corp
(bersih, kemas dan teratur)

Tempat kerja ..
08 berkualiti 02 Espirit de corp

RUFEHESEEIN  KEPENTINGAN EKSA  [EGEEECT

Meningkatkan kecekapan

dan keberkesanan 06 Hapus pembaziran 04 Mutu penyampaian warga jabatan
pengurusan organisasi

Meningkatkan disiplin

05 imej

Mengenalpasti, mengurang Meningkatkan mutu penyampaian
dan menghapuskan perkhidmatan dan mewujudkan
pembaziran Meningkatkan imej piawaian kerja yang jelas
agensi sektor awam

azima.yamin@jpa.gov.my
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EKSA N
PELAKSANAAN EKSA MELALUI KAEDAH PDCA

FASA FASA FASA PENGEKALAN
PELAKSANAAN PEMANTAUAN

FASA PERANCANGAN

D C A

1. Analisis Pencapaian

P

1. Pembentukan Jawatankuasa

2. Pembentukan Zon 1. Pelancaran 1. Audit Dalam 2. Program pertandingan

3. Pelan Tindakan EKSA Jabatan 2. Audit Persijilan dan pengiktirafan

4. Menentukan Garis Panduan, 2. Akdtiviti 4S (Sisih, 3. Pensijilan semula
Dasar dan Objekiif Susun, Sapu, 4. Kajian semula pelan

3 [URESFEEETlE Seragam) Tindakan pelaksanaan

6. Kursus Audit Dalam 5. Lawatan mengejut

6. Lawatan penandaaras

azima.yamin@jpa.gov.my



Q Generik Q Generik

Q Komponen A Q Komponen A
" hingga F

hingga E

b f

azima.yamin@jpa.gov.my




Bangunan dan
Kawasan
Sendiri

Komponen A
hingga E1

Contoh : Pejabat
Pendidikan
Daerah

Bangunan
Sendiri dan
Berkongsi
Bangunan

Komponen A
hingga E2

Contoh : Jabatan
Kehakiman
Syariah / MAMPU
Putrajaya

azima.yamin@jpa.gov.my

Agensi
Berkongsi
Bangunan dan

Kawasan

Komponen A
hingga D

Contoh : Wisma
Persekutuan




79.9% KE BAWAH 80% - 89.9% 90% DAN KE ATAS

Masih belum Layak dipersijilkan Layak dipersijilkan
layak untuk kategori baik kategori cemerlang
dipersijilkan

azima.yamin@jpa.gov.my



KESELAMATAN
KEPERLUAN UTAMA PERSEKITARAN
PELAKSANAAN
KAWASAN
RUANG TEMPAT PERSEKITARAN
KERJA/ PEJABAT PEJABAT
TEMPAT UMUM TEMPAT KHUSUS

azima.yamin@jpa.gov.my



Al.
A2.
A3.

A4.
AS.
Aé.

KOMPONEN A

Dasar/ Polisi 5S

JK Pelaksana
Penglibatan
Pengurusan Atasan
Penilaian Kendiri
Pengiktirafan
Pembudayaan
Kreativiti dan
Inovasi

. Tindakan

Penjimatan/
Go Green

KOMPONEN B

FIZIKAL

B1. Lantai

B2. Dinding & Siling
B3. Lampu & Soket

KEPERLUAN UMUM

B4. Susun Atur Peralatan

B5. Keadaan Peralatan

B6. Pelabelan & Papan Tanda/ Tanda Arah
B7. Perhiasan

B8. Keperluan Utama

RUANG KERJA

B?. Meja Kerja Warga/ Work Station/
Kubikel Kerja

B10. Bilik Pegawai

B11. Stor Peralatan Pejabat

B12. Bilik Fail

B13. Sudut/Bilik Cetak/ Bilik Dokumentasi

B14. Bilik Pemandu

B15. Bilik Server/Terperingkat 49

azima.yamin@jpa.gov.my

KOMPONEN C

C1.

C2.
c3.
C4.

Cs.
Cé.

C7.
Cs8.
C9.

Lobi Utama/
Ruang
Hadapan
Kaunter Utama
Ruang Menunggu
Laluan Utama/
Koridor

Bilik Mesyuarat
Perpustakaan/
Pusat Sumber
Surau/ Bilik Solat
Lif

Pantri/ Tempat
Minum

C10. Tandas

KOMPONEN D

. Pelan Tindakan
Kecemasan

. Pendawaian/
kabel

. Peralatan
Pencegahan
Kebakaran

. Laluan/ Tangga
Kecemasan

. Kunci







EKSA N
PELAKSANAAN EKSA MELALUI KAEDAH PDCA

FASA FASA FASA PENGEKALAN
PELAKSANAAN PEMANTAUAN

FASA PERANCANGAN

D C A

1. Analisis Pencapaian

P

1. Pembentukan Jawatankuasa

2. Pembentukan Zon 1. Pelancaran 1. Audit Dalam 2. Program pertandingan

3. Pelan Tindakan EKSA Jabatan 2. Audit Persijilan dan pengiktirafan

4. Menentukan Garis Panduan, 2. Akdtiviti 4S (Sisih, 3. Pensijilan semula
Dasar dan Objekiif Susun, Sapu, 4. Kajian semula pelan

3, (R e Seragam) Tindakan pelaksanaan

5. Lawatan mengejut

o

Kursus Audit Dalam
6. Lawatan penandaaras

azima.yamin@jpa.gov.my



AKTIVITI DALAM FASA PERANCANGAN EKSA

PELAN TINDAKAN

GARIS PANDUAN, DASAR DAN OBJEKTIF

©

KURSUS PENGENALAN

KURSUS AUDIT DALAM

azima.yamin@jpa.gov.my




Struktur Pelaksanaan Amalan: Tanggungjawab Jawatankuasa
Pelaksana Amalan hendaklah menyeluruh dan setiap ahli
Jawatankuvuasa dan ahli perlu menjalankan peranan masing-
masing

Pengerusi Jawatankuasa Pelaksana EKSA bertanggungjawab
untuk memastikan pelaksanaan EKSA dijalankan sebaiknya

azima.yamin@jpa.gov.my



JAWATANKUASA PELAKSANA

PENASIHAT

PENGERUSI JAWATANKUASA
PELAKSANA

FASILITATOR
SETIAUSAHA

JAWATANKUASA

JAWATANKUASA JAWATANKUASA
AUDIT DAN PROMOSI DAN
PEMATUHAN SERANTA

LATIHAN DAN
PROFESIONALISME

O T T

azima.yamin@jpa.gov.my



M —

-
)

g T )

NS

Mewujudkan
kawasan
tanggungjawab
kumpulan bagi
memudahkan
pelaksanaan
EKSA di jabatan.

Pembahagian
zon hendaklah
melalui pelan
lantai untuk
memudahkan
pengawalan dan
pematuhan.

Susun atur
keseluruhan zon
dan
pembahagian
kepada zon kecil
hendaklah
bersesuaian
mengikut fungsi
dan saiz
organisasi.

Menentukan
nama kumpulan,
jumlah keahlian
dan Pegawai
Penyelia Lokasi
(PerSOn In
Charge) bagi
setiap zon.

Mewujudkan
sudut EKSA
dengan
mempamerkan
struktur
kumpulan dan
zon masifigs
masing d engan
mengambil kira
hala tUju p
pelaksanaan
EKSA di jabatan.

a4

azima.yamin@jpa.gov.my
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+ Auditordium

* Dewan Seminar

+  Perpustakaan

* Bilik Fail

* Pantri

+  Bilik Cetak

+ Pondok Pengawal
+ Astaka

* Bilik Pemandu

* Sursu

+  Bilik Mesyuarat

*  Bilik Sidang Video
* Kaletaria

*  Kedsi Serbaneka

v

ZON

AQUAMARINE

WASAN :

Pejabat Pertadbiran

* Stor Utama

*  Kawasan Parking

*  Persekitaran Lanskap

*  Bilik Menungzu Orang Kenamaan (VIP Holding Room)

*+  Tandas, Xoridor dan Tangza di selitar Kawssan Blok Pentadbis:

KAWASAN :
* Lobi Utama
+  Blok Penginapan Kinabalu
* Biok Penginapan Mesilau
+  Blok Penginapan Danum
+  Dewan Makan
* Depur
+  Stor Bahan Mentah
* Stor Peraloten Penyajian
*+ Bilik Penyusien
*+ Bilik Sakit
* Pejabat Safian
+ Pejabat Penginapan

Contoh pembentukan zon EKSA di jabatan

azim

. IMxlaBadmmund-umml‘s& ;
T

amin@jpa.gov.




PELAN TINDAKAN

Menjadi panduan dalam Semua ahli tahu apa yang
melaksanakan aktiviti EKSA patut disumbangkan untuk
selaras dengan perancangan mencapai persijilan EKSA

Sebagai rujukan untuk
Dijadikan rujukan untuk mengambil langkah-Langkah
memudahkan Jawatankuasa pembetulan sekiranya
menilai pencapaian sebenar terdapat pelaksanaan yang
pelaksanaan EKSA didapati tersasar dari
rancangan pelaksanaan EKSA

azima.yamin@jpa.gov.my



CARTA FERBATUAN ENOSISTEM MONDUSIF SEXTOR AWAN (EXSA)
Z0M EMIN JASAT AN FENDIDIAN TINGG

S FEB MAD AFRIL ME] SN JLA DE0E SEF KT L [}

BIL |AKTINTI

) PLANNNG

@ |Pengamaskininan Pembeniukan dan Felanilan AH Feldeana EKEA don samua K

b |Memyuerat Zon BKIM BL 172020

o |Meyurat Pamyelrsan b Pasun Jnet Daaman

2 00

“Hursis ALt ERSA, kst JH Audt sieh Champion ERSA, MANPL fafun parsfian
somula sanag)

b |Lowatan Penanda Aras (Wakd 0K, Kistua Zon dan Juruaudt Ciakaman)

o |Gotong Royon Zon BHIM

d | Gotong Royong Ferdana

o |Pengemaskinin Dokumentasi EEA, (Samua K dan Zor)

1 |Fengamaskinin Sudut ENEA, (Semua Zon)

g |Pelakeanan & Mink Sebelum dan Selopas dua minggu sekal (Famua Zon)

I |"VHoskdy Houseloeping” (sefiop har Jumaat) (Semua Zorj)

1 CHECK

@ |Pemantaun Ketu Zon

b |Pemantaen Panydre

¢ |Femanizun Pengunusan Tertingg (RFFT Fengensi S Pelabean)

d|Audt Kend Pertarma olsh JH Audt

o |Audt Kendri Kedua oleh XK Audi (a For)

4 ACTHON

2 |Pengatratan EXSA Jatatan (K Audti K_Zon dan Promes)) 1T T T T T T 1 r 1 r r r r °r r°r °r [ ° ° [ ° T ° ° ° ° ° ° T T T T T T T T T T T T

b |Menghantar parmohonan uniuk porsian (K, |nduk Saho)

o |Mdnt Penambahtalan Seopas Audtan (Samia Zon)

d |TAudt Fersiian ENEA oleh MANFU (lafun 2021) 1 1 I 1

Prafand angan
Pelaks anaan Diboarri aciibi il paacta - 10 MAAC 2020

Contoh pelan tindakan EKSA jabatan

azima.yamin@jpa.gov.m




Garis panduan EKSA disediakan sebagai rujukan
jabatan dalam melaksanakan Ekosistem Kondusif
Sektor Awam (EKSA). Melalui panduan ini jugaq,
diperjelaskan konsep dan Tindakan yang perlu
diambil pada setiap peringkat pelaksanaan,
kaedah pengauditan yang diguna pakai dan
kelayakan serta syarat-syarat yang perlu dipatuhi

untuk mendapatkan persijilan EKSA.

azima.yamin@jpa.gov.my

v & %

Panduan Pelaksanaan

EKSA

EKOS’[STEM

KONDUSIF
SEKTOR AWAM




Tujuan kursus pengenalan EKSA adalah untuk
memberikan kefahaman tentang konsep EKSA
disamping membudayakan EKSA dalam kalangan

warga jabatan.

Lawatan penanda aras juga turut dilaksanakan
untuk melibat dan memberikan gambaran sebenar
serta asas amalan terbaik dalam perancangan dan

pembangunan latihan.

azima.yamin@jpa.gov.my



Kursus Audit Dalam perlu dilaksanakan untuk

melatih juraudit terbaik.

Memudahkan juruaudit menjalankan penilaian
berdasarkan etika dan kriteria yang telah

ditetapkan.

Jurvaudit dapat melaksanakan penilaian mengikut

standard yang ditetapkan.

azima.yamin@jpa.gov.my
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EKSA N
PELAKSANAAN EKSA MELALUI KAEDAH PDCA

FASA FASA FASA PENGEKALAN
PELAKSANAAN PEMANTAUAN

FASA PERANCANGAN

D C A

1. Analisis Pencapaian

P

1. Pembentukan Jawatankuasa

2. Pembentukan Zon 1. Pelancaran 1. Audit Dalam 2. Program pertandingan

3. Pelan Tindakan EKSA Jabatan 2. Audit Persijilan dan pengiktirafan

4. Menentukan Garis Panduan, 2. Akdtiviti 4S (Sisih, 3. Pensijilan semula
Dasar dan Objekiif Susun, Sapu, 4. Kajian semula pelan

5. Kursus Pengenalan Seragam) Tindakan pelaksanaan

6. Kursus Audit Dalam 5. Lawatan mengejut

6. Lawatan penandaaras

azima.yamin@jpa.gov.my



AKTIVITI DALAM FASA PELAKSANAAN EKSA

y A AKTIVITI 4S (SISIH, SUSUN, SAPU, SERAGAM

azima.yamin@jpa.gov.my



Aktiviti pelancaran EKSA di peringkat jabatan dilaksanakan
bersekali dengan program lain seperti gotong-royong,
perhimpunan bulanan dan sebagainya.

azima.yamin@jpa.gov.my
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Kaedah  pengurusan yang
dipelopori oleh industri di Jepun
bagi mewujudkan persekitaran
tempat kerja yang Dbersih,
kemas, tersusun dan selamat

Memperkukuhkan lagi Sistem
Pengurusan Kualiti
Jabatan/Agensi berasaskan
Standard MS ISO 9000, bagi
klausa Pengurusan Sumber
berkaitan Persekitaran Kerja

Meningkatkan kualiti
perkhidmatan, menjimatkan
kos dan memudahkan proses
kerja selain memberi nilai
tambah kepada imej organisasi



IMBASAN KONSEP §S

Amalan 5S: | Dilaksanakan sejak 80an | Konsep asal diadaptasi dari Jepun |

® SISIH ¢ SUSUN
Mengasing/ membuang
barang-barang

yang tidak diperlukan.

Menyusun barang-barang yang
diperlukan dengan teratur supaya
mudah diambil.

Mengamalkan aktiviti sisih,
susun, sapu dan seragam
secara istigamah.

SUSTAIN )/ o SENTIASA AMAL

¢ SERAGAM SAPU

/ Menyapu/ membersih ruang pejabat/bilik

dan peralatan kerja.

Menyeragamkan susunan fail/
meja kerja/peralatan pejabat

azima.yamin@jpa.gov.my



PROSES SISIH

Sisih untuk
pelupusan

Pastikan perabut
melebihi 5 fahun

Pejabal, Bilik pensyarah/staf, Bilik kuliah, Makmal kom-
puter, Bengkel, Stor, Auditorium, TEC, AVA, Bilik mesyu-
arat, Ruang legar, Lobi, Kaki lima, Tandas, Tangga. O

Asingkan dan tempatkan di tempat khas
seperti almari/kabinet/stor dan mesti
dilabelkan.

Asingkan mengikut jenis bahan:

1. Kertas

2. Bahan mentah (kayu, logam, POP,
....porcelein, plastik dll) dan hasil karya
....pelajar dari setiap zon.

3. Bekas toner

4. Bahan cetakan

Buang ferus ke rumah sampah/
tong sampah besar (elakkan dan
membiarkan bahan buangan di
persekitaran zon masing-masing)

Pashikan kawasan pengumpukan borang-

barang in fidok:

1. Menggangu aluan (di hadapan landas, di
Mengisi borang sl ¢ 2

semua barang
yang hendak
dilupuskan.

lorong tangga, kaki lima)

Kena huanf/panas
2. Membahayakan
Senbosa berurusan dengon Pejocbat Benda-
hari sehingga barang barang dilupus
(tfanggungiawob seficp abatan/zon}.

JAWATANKUASA QE/5S FSSR

INFOGRAFIC FAKULTI SENI LUKIS DAN SENI REKA, UITM

azim min@jpa.gov.



EKSA
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Menyisih dan membuang barang yang tidak perlu di tempat kerja

I ) .

. Tandakan barang-barang yang tidak diperlukan dengan menggunakan
Tag Merah atau Tag kuning
2. Tentukan tempat penyimpanan barang dan peralatan yang masih
diperlukan
3. Rujuk Pekeliling, Arahan atau Peraturan Kerajaan bagi barang-barang
yang memerlukan tindakan pelupusan.

azima.yamin@jpa.gov.my



CONTOH TAG MERAH

Menentukan jenis
barang/peralatan/rekod yang
hendak dilupuskan

Melekat/melabel Tag Merah ke atas
barang/peralatan/rekod yang telah

dikenalpasti

Mewujudkan kawasan Tag Merah - kawasan
pengumpulan barang/peralatan/rekod yang

tidak diperlukan untuk pelupusan

Mencatatkan barang/peralatan/
rekod yang telah dilabelkan
dengan Tag Merah

azima.yamin@jpa.gov.my



( O ) Menentukan jenis barang/ peralatan/ rekod yang hendak
Mo Tag :

dinilai

TAG KUNING

Melekat/ melabel Tag Kuning ke atas barang/ peralatan/
rekod yang telah dikenal pasti

Kemungkinan Diperlukan :

(Nyatakan jenis dokumen)
Simpan sehingga :
- Mencatatkan barang/ peralatan/ rekod yang telah
(Tarkh Simpan) dilabelkan dengan Tag Kuning

azima.yamin@jpa.gov.my



EKSA

SET IN ORDER O'_\:_ -

Menyusun dan menyimpan barang dengan kemas, mudah diambil dan disimpan
semula di tempat yang telah dikhaskan

Menggunakan kaedah First-in dan First out (FIFO)
Melabel dan mengindeks nama dan nombor pada barang, peralatan dan rekod
Menyusun barang, peralatan dan rekod mengikut kategori

Memastikan barang disusun dengan baik dan mudah dicapai

= e L

SETIAP BARANG ADA TEMPATNYA DAN SETIAP TEMPAT ADA BARANGNYA

azima.yamin@jpa.gov.my



* SEDIAKAN TEMPAT

/ * PADANKAN NAMA
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* TELUS / TIADA PENUTUP
* PETUNJUK PARAS STOK
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@
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* FIFO — Pengambilan
* Simpan ikut jenis barang
* Pergerakan secara gelonsor

A|lA|J]A|A|[A]A

SEBELUM 5S
B|B|(B|B|B|B

azima.yamin@jpa.gov.my



- Sisih pembaziran
* Susunan menegak
 Tiada ruang di atas lantai

azima.yamin@jpa.gov.my



etun) warna

10

Il

azima.yamin@jpa.gov.my

1 Mudah dicari

2. Tidak mendatar

3. Susun menegak

4 Sesuaikan label

5 Penyusunan warna

Kesan Kejayaan SUSUN
Pencarian/ capaian
barang/ peralatan/

dokumen dalam tempoh 30
saat




SHINE ﬁ'ﬁ

Membersih tempat kerja dengan rapi seupaya tiada habuk, kotoran
dilantai, mesin dan peralatan

Mengagihkan fugasan pembersihan
Menentukan hak milik (ownership) bagi ruang / peralatan setiap ahli
Mewujudkan kaedah pembersihan yang akan digunakan

Menyediakan peralatan dan bahan-bahan untuk kerja pembersihan
Melaksanakan kerja pembersihan

CUE S

azima.yamin@jpa.gov.my



EKSA

STANDARDIZE \/

Sekeadaan, sebentuk dan sewarna sama ada pada ciri-ciri, susun atur atau
peraturannya dengan mewujudkan keseragaman prosedur, susun atur dan
piawaian

Mewujudkan senarai semak tugasan dengan teknik SW1H
Mewujudkan senarai semak peraturan inventori
Mengadakan prosedur kerja pembersinan
Mengadakan jadual penyelenggaraan

Mewujudkan model/akfiviti susun atur yang SERAGAM

CUESE

azima.yamin@jpa.gov.my



TINDAKAN KESERAGAMAN

‘

NOMBOR/

RUJUKAN

S MENYUSUN

\L

’l\

S MELABEL

.-"- ‘

ey

~ Ruang tempat kerja kemas
dan teratur

-

MENGGUNAKAN
e SKemA WARNA

=
-
&

Impak visual yang positif

55 IN THE WORKPLAC

Hi

Peraturan dan piawaian
prosedur kerja (SOP) yang
lebih baik

azima.yamin@jpa.gov.my




EKSA

SUSTAIN O

Usaha mengekalkan 4 Amalan 58 yang pertama iaitu Seiri, Seiton, Seiso dan
Seiketsu di samping melaksanakan penambahbaikan berterusan

Melaksanakan program kesedaran kepentingan 5S melalui latihan
yang berterusan;

Memastikan audit dalam diadakan secara berkala;

Memastikan aktiviti promosi dilaksanakan berterusan;
Mewujudkan sistem pengiktirafan dan penghargaan bagi usaha
yang telah ditunjukkan oleh warga; dan

Mewujudkan sistem pemantauan yang efektif dan sistematik.

= O

azima.yamin@jpa.gov.my
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FASA PEMANTAUAN



EKSA N
PELAKSANAAN EKSA MELALUI KAEDAH PDCA

FASA FASA FASA PENGEKALAN
PELAKSANAAN PEMANTAUAN

FASA PERANCANGAN

D C A

1. Analisis Pencapaian

P

1. Pembentukan Jawatankuasa

2. Pembentukan Zon 1. Pelancaran 1. Audit Dalam 2. Program pertandingan

3. Pelan Tindakan EKSA Jabatan 2. Audit Persijilan dan pengiktirafan

4. Menentukan Garis Panduan, 2. Akdtiviti 4S (Sisih, 3. Pensijilan semula
Dasar dan Objekiif Susun, Sapu, 4. Kajian semula pelan

3 [URESFEEETlE Seragam) Tindakan pelaksanaan

6. Kursus Audit Dalam 5. Lawatan mengejut

6. Lawatan penandaaras

azima.yamin@jpa.gov.my



AUDIT DALAM

Membuat pengukuran dan
penilaian mengenai tfahap
pelaksanaan program EKSA
dan perkongsian amalan
terbaik

Merupakan faktor penting
sebagai strategi pengekalan
pelaksanaan program EKSA
secara berkesan

Usaha penambahbaikan
secara berterusan boleh
dilaksanakan berpandukan
hasil laporan audit dalaman

Kaedah penilaian dalam
memberi pengiktirafan di atas
umbangan pekerja

azima.yamin@jpa.gov.my



« Surat pemakluman pelaksanaan audit dalom
*  Mesyuarat pra-pembukaan

 Audit dokumentasi
 Audit fizikal

 Penyediaan laporan penemuan audit
*  Mesyuarat pra-penutupan
* Mesyuarat penutupan audit

azima.yamin@jpa.gov.my



Mendapatkan

Pensijilan EKSA | @
MAMPU

@ 2 Cara menghantar permohonan

. Sah selama 2 Tahun ;E:‘::,g,th,Rasm| ke ...

= Perlll I'l'l(}hﬂll Unit Pemadenan Tadbiran dan Perancangan Pengurusan Malaysia (MAMPU),

Aras &, Blok B2, Kompleks Jabatan Perdqnc_i Menteri, Pusat Pentadbiran Kergjaan Persekutuan N
pemhahar“an selewat_ 62502 PUTRAJAYA (u.p.: Pengarah Bahagian Perundingan Pengurusan
lewatnya sebulan -Email ke... eksa@mampu.gov.my
sebelum tamat tempoh
b ersijilan semula . z :
dzgigzn i Tiada cas dikenakan. Tuntutan Perjalanan,
micngenukalkan Penginapan dan Elaun Makan kepada pasukan Juru
lapotan Audit Kendlri Audit MAMPU terlibat (sekiranya

azima.yamin@jpa.gov.my
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FASA PENGEKALAN EKSA "oz



EKSA N
PELAKSANAAN EKSA MELALUI KAEDAH PDCA

FASA FASA FASA PENGEKALAN
PELAKSANAAN PEMANTAUAN

FASA PERANCANGAN

D C A

1. Analisis Pencapaian

P

1. Pembentukan Jawatankuasa

2. Pembentukan Zon 1. Pelancaran 1. Audit Dalam 2 el bl

3. Pelan Tindakan EKSA Jabatan 2. Audit Persijilan dan pengiktirafan

4. Menentukan Garis Panduan, 2. Akdtiviti 4S (Sisih, 3. Pensijilan semula
Dasar dan Objekiif Susun, Sapu, 4. Kajian semula pelan

3 [URESFEEETlE Seragam) Tindakan pelaksanaan

5. Lawatan mengejut
6. Lawatan penandaaras

azima.yamin@jpa.gov.my

6. Kursus Audit Dalam



3 PENSIJILAN SEMULA

4 KAJIAN SEMULA PELAN TINDAKAN PELAKSANAAN 0

LAWATAN MENGEJUT

I‘

LAWATAN PENANDAARASAN

azima.yamin@jpa.gov.my




Bertujuan mengenalpasti impak kepada penjimatan kos jabatan

INTAN SABAN W°T SIMIGTHAN TENSCH S A1

GUNAKANLAH

DENGAN
BlJAK!

JIMATKAN PENGUNAAN
TENAGA ELEKTRIK

U ¥

azima.yamin@jpa.gov.my



Bertujuan memberikan dorongan dan suntikan motivasi kepada individu atau
kumpulan yang menunjukkan komitmen tinggi dalam menjayakan EKSA

% PALING POPULAR

ANUGERAH PERSONALITI EKSA

% JOHAN

ANUGERAH PERTANDINGAN KREATIVTI & INOVASI
(KATEGORI KUMPULAN

TERBAIK

ANUGERAH MYAWESOME WORKPLACE
INDIVIDY)

JOHAN

PERTANDINGAN KUIZ EKSA

azima.yamin@jpa.gov.my



Jawatankuasa Pelaksana EKSA perlu memastikan bahawa permohonan
pensijilan semula hendaklah dikemukakan kepada pihak MAMPU selewat-

lewatnya tiga bulan sebelum tarikh tamat tempoh sijil, berserta dengan dua
laporan audit dalam.

1. Peringatan

4. Persijilan 2. Persediaan

3. Pengauditan

azima.yamin@jpa.gov.my



EKSa N
KAJIAN SEMULA PELAN TINDAKAN
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Dilaksanakan bagi memastikan pelaksanaan EKSA di jabatan kekal relevan

‘.":_ ) (

@ |po

Pembentukan jawatankuasa

Pembentukan zon % Pelancaran
Menentukan garis panduan, EKSA jabatan
dasar dan objektif s Aktiviti 4S (Sisih,
Kursus pengenalan Susun, Sapu,
Lawatan penandaarasan Seragam)

Kursus audit dalam

%+ Audit dalam
¢ Audit pensijilan

-
0’0

.
"

-
"
»
"

.
L d

-
"y

A

Analisis pencapaian
Pertandingan dan pengiktirafan
Pensijilan semula

Kajian semula pelan tindakan
pelaksanaan

Lawatan mengejut

Lawatan penandaarasan

azima.yamin@jpa.gov.my




Pihak pengurusan atasan hendaklah melaksanakan lawatan secara

mengejut ke zon-zon EKSA bagi memastikan pembudayaan EKSA sentiasa
diamalkan di jabatan.

azima.yamin@jpa.gov.my



Lawatan penanda aras agensi luar merupakan satu bentuk pengiktirafan
kepada jabatan yang mengamalkan EKSA.

azima.yamin@jpa.gov.my



CONTOH AMALAN BAIK DAN ~
CADANGAN PENAMBAHBAIKAN -



Susun atur Penggantungan Potret Rasmi

Penemuan:
Tatacara penggantungan pofret rasmi
kepada pekeliling yang berkuatkkuasa

yang perlu dirujuk

LAMPIRAN B

mengikut lokasi

a) Lokasi 1

Susun atur di Wilayah Persekutuan

7 ==
P —— (l
| 1l |
] ! 11
i { 1l
| || Seri Paduka Baginda
! 14 Yang di-Pertuan Agong
e .
YAB Perdana Menteri

-

—— P
-} m——

Seri Paduka Baginda
Raja Permaisuri Agong

Surat Pekeliing Am Bil
Penggantungan Potret Rasmi)

azima.yamin@jpa.gov.my

3 Tahun

2014 (Tatacara



Penemuan:
Pelan lantai yang boleh ditambah baik agar mudah difahami

azima.yamin@jpa.gov.my



Tempat
penyimpanan fail
tidak kemas

azima.yamin@jpa.gov.my
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Penemuan:

Peti sejuk perlu
dibersihkan secara
berkala dan tindakan
de-frost dapat
mengurangkan
penggunaan tenaga
elektrik.




EKSA N
ASPEK KESELAMATAN

. Meningkatkan ciri keselamatan

2NN KERAJAAN

\ gd'i . "‘

) @ @ D ¢

P @ ® ® ®

o

(57)

Penyimpanan kunci mengikut tatacara keselamatan yang ditetapkan.

azima.yamin@jpa.gov.my



ASPEK KESELAMATAN

. Meningkatkan ciri keselamatan
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BILIK KegaL ¥

Tidak perlu pelabelan bilik kebal.

azima.yamin@jpa.gov.my
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Subject: isu keselamatan dokumen

salam sejahtera,
mohon pencerahan berhubung Perlaksanaan EKSA berkaitan perkara berikut:
1. Soalan no. 42 & 43 Komponen B: Adakah tajuk-tajuk bagi fail-fail terperingkat (TERHAD/ SULIT/ RAHSIAf RAHSIA BESAR) turut dimasukkan ke dalam senarai indeks fail dan ditampal di luar cabinet fail?

2. Soalan no. 49 Komponen B: Bilik server/ terperingkat. Adakah terma 'terperingkat' tersebut membawa maksud Bilik server/ pusat data/ bilik simpanan maklumat SAHAJA atau terma terperingkat berkenaan terpakai juga
untuk bilik terperingkat lain seperti BILIK FAIL TERPERINGKAT/ BILIK EXHIBIT/ BILIK KEBAL/ BILIK SENJATA

Inspektorat keselamatan perlindungan yang dijalankan oleh pejabat ini di agensi kerajaan mengambil kira aspek ancaman keselamatan. Justeru, perkara berikut turut diberi perhatian sewajarnya iaitu:

1. Tiada sebarang TUNJUK ARAH dari/ ke bilik-bilik sensitif (bilik server/ bilik fail / bilik exhibit/ bilik senjata/ bilik simpanan wang tunai/ bilik peralatan ICT) bagi menghindar daripada ancaman pencerobohan sama ada dari luar
atau dalaman.
1. Bilik-bilik sensitif (bilik server/ bilik fail / bilik exhibit) tidak dibenarkan dilabelkan/ ditanda dengan nama bilik tetapi menggunakan ked yang sesuai (warna/ abjad/ nombar) sebagai langkah keselamatan

2. Senarai nama fail-fail terperingkaty siasatan/ sensitif / juga tidak dibenarkan ditampal di luar kabinet fail. Hanya nombor rujukan sahaja dipamerkan. kesukaran untuk mendapatkan fail tidak menjadi isu kerana pegawai yang
bertanggungjawab semestinya arif akan kedudukan fail-fail di bawah seliaannya selain 1 salinan senarai lengkap fail-fail agensi yang telah disediakan (manual/ digitalized).

Seringkali perlaksanaan sistem 55 dan EKSA dijadikan alasan oleh pihak agensi untuk tidak mematuhi kehendak keselamatan sepertimana dinyatakan di atas. Sungguh pun begitu, terdapat terma di perenggan 5, Bilik Fail,
Pelabelan dan penetapan lot di dalam perlaksanaan system 55 sebelum ini menyatakan bahawa 'fail-fail terperingkat yang digunakan disimpan di dalam cabinet besi berpalang. Indeks bagi fail-fail terperingkat tidak dilekatkan di
luar kabinet',

Justeru, saya memohon pencerahan berhubung perkara dirujuk.

sekian terima kasih

azima.yamin@jpa.gov.my



ASPEK KESELAMATAN

azima.yamin@jpa.gov.my

Memastikan alat
pemadam menepati
kriteria berikut:

I. Penyelengaraan
secara berkala

il. Mempunyai
Tatacara Penggunaan
lii.Berkeadaan bersih
iv. Diletakkan di
tempat yang sesuai

dan mudah dicapai



Ruang pejabat yang bersih, kemas dan kreatif

azima.yamin@jpa.gov.my
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SELAMAT DATANG

KE
PUSAT JAMINAN KUALITI
CQA 3

azima.yamin@jpa.gov.my



DOA MASUK TANDAS
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Lokas: B8
BILIK-BILIK CoA 8




Ketua
Bahagian Pengurusan Kualiti

Akademik & Akreditasi

PN. NURHANISAH SADUN ‘

azima.yamin@jpa.gov.my



azima.yamin@jpa.gov.my



I PenoI0!

R
»
LRy,

NN
N O

azima.yamin@jpa.gov



,L-nmmg-m.nﬁ.----e TTTTIT

W

LTI
:==========

BATAN
géNDIDIKAN

SERENERERERE




w
e

=
L1
2R,
=}
3

" o

azima.yamin@jpa.gov.my



azima.yamin@jpa.gov.my



azima.yamin@jpa.gov.my



azima.yamin@jpa.gov.my



RUANG HADAPAN YANG KREATIF
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Ruang hadapan yang kemas dan menarik menggunakan bahan terpakai

azima.yamin@jpa.gov.my



KREATIVITI - ERT

Sudut ERT yang berinformatif dan kemas

azima.yamin@jpa.gov.my



Paparan lantai lokasi danlaluan © Paparan maklumat yang lengkap ditempat letak
kecemasan berinformatif alat pemadan api

sekiranya berlaku kecemasan

azima.yamin@jpa.gov.my




PEMAPARAN SUDUT EKSA DI SETIAP ZON

Sudut EKSA yang kemas (fizikal) dan mempunyai informasi yang lengkap.

azima.yamin@jpa.gov.my



TIADA
PLASTIK

AMALAN BAIK - SUDUT GO GREEN YANG KREATIF

azima.yamin@jpa.gov.my



INISIATIF GO-GREEN

Menyediakan sudut Go-Green di setiap zon dan di tempat di laluan
utama/lokasi yang strategik.

Maklumat berkenaan kepentingan amalan hijau dan kitar semula
dipaparkan.

azima.yamin@jpa.gov.my



Paparan maklumat pergerakan pegawai yang kreatif, kemas dan menceriakan

azima.yamin@jpa.gov.my



Susun atur peralatan di stor dalam keadaan yang baik dan sempurna.

azima.yamin@jpa.gov.my



» Susun  atur
 peralatan di
stor dalam
keadaan yang

; dan
rna.

azima.yamin@jpa.gov.my



. Susunan barangan inventori yang seragam, kemas dan menarik <

azima.yamin@jpa.gov.my
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Penemuan:
Penyimpanan peralatan pejabat yang kemas, tersusun dan menarik

azima.yamin@jpa.gov.my



Susunan dan pelabelan kertas A4 dengan tanda aras |
nas.dan.teratur........

azima.yamin@jpa.gov.my




« Paparan etika/tatacara penggunaan bilik gunasama (ruang bincang) yang jelas.
+ Lokasi peti pertolongan cemas diletakkan di lokasi strategik dan disertakan
dengan etika first aid kit.

azima.yamin@jpa.gov.my
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Penemuan:
Sudut peti kecemasan yang berinformatif dan kemas

azima.yamin@jpa.gov.my



Penemuan:
Bilik Pegawai yang kemas, menarik dan tersusun

azima.yamin@jpa.gov.my
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S ADABOLEH

| VENIATRAN WA KERSJAAN

Penemuan: Notis penjimatan tenaga yang kreatif.

azima.yamin@jpa.gov.my
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