LAMPIRAN B

BORANG CADANGAN PINDAAN DOKUMEN KUALITI

RUJUKAN DOKUMEN: PROSEDUR KUALITI MS ISO 9001:2015
CADANGAN PINDAAN

1. Pindaan pada :
- Pindaan pada logo MAFI ditukar kepada Jata Negara;
- Pindaan nama Bahagian berdasarkan penstrukturan semula carta
organisasi Kementerian;
- Pindaan nama penyedia dokumen, penyemak dan pelulus dokumen.

SEBAB:

1. Perubahan nama bahagian berdasarkan penstrukturan semula yang telah
dilaksanakan di peringkat Kementerian.

2. Pertukaran pegawai bertanggungjawab

Dicadangkan oleh: Mohd Hamdan bin Ibrahim Tarikh: 26 Oktober 2021
Jawatan : KPSU (T) K
Cadangan Pindaan DiIquskaniPitelﬁR*

.............................................

anan (Pengurusan)
Kementerian Pertanian dan Industri Makanan

* Potong yang tidak berkenaan.



KEMENTERIAN PERTANIAN DAN INDUSTRI MAKANAN

PENGURUSAN RISIKO

MAFI-PR

No. Keluaran ‘ i :3

Tarikh Keluaran | {| /Il /202)

Disediakan Oleh : Disemak Oleh : Disahkan dan Diluluskan
Oleh:
{ SN 0
OR AZLIN BINTI MOHAMMAD € HABSHAH BINTI ALI,_ | ASLINA BINTI
SHAMSUDIN SETIAUSAHA ABDDL fiapiD
SETIAUSAHA BAHAGIAN BAHAGIAN KANAN KETUA/SETIWUSAHA
(PENTADBIRAN) (PENGURUSAN)

NO. KAWALAN SALINAN




M Egnﬂsngighé:a:gigodan Industri ?a?llikKheE:Irua:;a?\? I\4I;11k1a N
b Yo o Makanan No. Semakan:
REKOD PINDAAN
BIL MUKA SURAT TARIKH PINDAAN
SEMAKAN
1. 14.2.2020 Pindaan Pada Logo MOA

digantikan dengan JATA Negara
Penambahan proses kerja pada
Carta Alir
Perubahan kebarangkalian dan
impak
Perubahan pada had penerima
risiko
Perubahan pada nama
Kementerian
Perubahan pada Daftar Risiko &
Peluang

2. 26.10.2021 Pindaan Pada Logo MOA
digantikan dengan Jata MAFI
Pengemaskinian nama penyedia,
penyemak dan pelulus di muka
hadapan.




PENGURUSAN RISIKO No. Keluaran: 02 Muka Surat:
Kementerian Pertanian dan Industri Tarilch Keluaran: 2/11
Makanan No. Semakan:
1.0 OBJEKTIF
1.1  Memastikan aktiviti risiko dapat dijalankan dan diuruskan dalam
kedaan teratur dan berkesan.
2.0 SKOP
2.1 Prosedur ini diguna pakai oleh semua Bahagian/ Unit di MAFI
dalam melaksanakan tindakan Pengurusan Risiko merangkumi
pengenalpastian risiko, penilaian dan tindakan ke atas risiko yang
tinggi.
3.0 DEFINISI
3.1 Definisi
3.1.1 Risiko - Kesan ketidakpastian untuk mencapai
keputusan yang dikehendaki.
40 RUJUKAN

41 Standard MS ISO 9001 : 2015, klausa 6.1: Pengurusan Risiko.

4.2 Manual Kualiti Kementerian Pertanian dan Industri Makanan MAFI-
MK (perkara 3.6)

4.3 Kawalan Dokumen - MAFLPS (T) 01.

4.4 Prosedur Tindakan Pengenalpastian Punca Ketakakuran, Tindakan
Pembetulan dan Tindakan Pelaksanaan ~ MAFI.PS (T) 04.

45 Prosedur Kawalan ke atas Perkhidmatan Tidak Memenuhi
Keperluan Yang Ditetapkan — MAFI.PS (T) 02.




PENGURUSAN RISIKO No. Keluaran: 02 Muka Surat:
Kementerian Pertanian dan Industri Tarikh Keluaran: 3/11
Makanan No. Semakan:

5.0 SINGKATAN

511 WP - Wakil Pengurusan

5.1.2 KPAD - Ketua Pasukan Audit Dalaman
513 SUB - Setiausaha Bahagian

514 TSUB - Timbalan Setiausaha Bahagian
515 KPSU - Ketua Penolong Setiausaha
5.1.6 PSU - Penolong Setiausaha

517 KU - Ketua Unit
6.0 TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN
TANGGUNGJAWAB TINDAKAN
P1
WP 1.0 | Kenal pasti aktiviti

Mengenal pasti aktiviti yang perlu dilaksanakan penilaian
risiko berdasarkan kepada prosedur yang ada. Setiap
jabatan/ bahagian/ unit akan merekodkan senarai aktiviti di
dalam format MAFI.

2.0 | Mengenal pasti risiko

Mengenal pasti risiko yang berkemungkinan beriaku pada
aktiviti yang telah disenaraikan. Setiap Jabatan/ Bahagian/
Unit akan berbincang secara kumpulan untuk mengenal
pasti risiko dan merekodkan di dalam format MAFI.




PENGURUSAN RISIKO No. Keluaran: 02 Muka Surat:
Kementerian Pertanian dan Industri Tarikh Keluaran: 4/11

Makanan

No. Semakan:

3.0

4.0

P2

5.0

Mengenal pasti kesan risiko

Setiap Bahagian/ Unit akan berbincang untuk
mengenalpasti kesan risiko yang mungkin berlaku

sekiranya risiko tersebut berlaku.

Mengenal pasti kawalan sedia ada

Setiap Bahagian/ Unit akan mengenalpasti kawalan sedia
ada yang telah dilaksanakan untuk mengelakkan risiko
tersebut berlaku. Contoh kawalan adalah seperti dibawah:

3.1 Pemeriksaan keatas proses secara berkala

3.2 Pemeriksaan keatas dokumen atas rekod/laporan
3.3 Pemeriksaan oleh mereka yang kompeten

3.4 Penguijian oleh makmal yang disahkan

3.5 Prosedur

3.6 Kalibrasi peralatan

3.7 Taklimat atau latihan

Analisa risiko

Setiap Bahagian / Unit akan menilai risiko berdasarkan
kepada jadual di bawah:

A. Indeks Kebarangkalian = Indeks skala 1-5 untuk




PENGURUSAN RISIKO
Kementerian Pertanian dan Industri Tarikh Keluaran: 511

Makanan

No. Keluaran: 02 Muka Surat;

No. Semakan:

menilai kebarangkalian risiko tersebut berlaku.

. Indeks Impak Risiko = Indeks skala 1-5 untuk

menilai impak sekiranya risiko tersebut berlaku.

. Matriks Kebarangkalian dan Impak = Hasil

gabungan kebarangkalian dan impak.
Kebarangkalian (1-5) x Impak (1-5) = Skala Tahap
Risiko (1-25)

. Had penerimaan Risiko = Skala petunjuk

menerangkan keperluan untuk mengambil tindakan.

A. INDEKS KEBARANGKALIAN

Skala Penarafan - Keterangan

5

Hampir pasti Sesuatu kejadian  yang
kemungkinan berlaku sekali

dalam sebulan

4 Kemungkinan Sesuatu kejadian  yang
tinggi kemungkinan berlaku sekali
dalam 3 bulan
3 Ada kemungkinan | Sesuatu kejadian yang
kemungkinan berlaku sekali
dalam 2 tahun
2 Kemungkinan Sesuatu kejadian yang
rendah rendah kemungkinan
berlaku sekali dalam 3
tahun
1 Jarang Sesuatu kejadian yang

jarang berlaku sekali dalam
lebih 3 tahun




PENGURUSAN RISIKO No. Keluaran: 02 Muka Surat:
Kementerian Pertanian dan Industri Tarikh Keluaran: 6/11
Makanan No. Semakan:

B. INDEKS IMPAK RISIKO

Skala Penarafan Keterangan

5 Sangat besar Pelanggaran Undang -
Undang atau menjejaskan
reputasi atau boleh
menyebabkan kemalangan

4 Besar Perkhidmatan tidak dapat
disempurnakan hingga
menyebabkan
ketidakpuasan hati / aduan
pelanggan

3 Sederhana Perkhidmatan lewat tetapi
masih dapat
disempurnakan

2 Kecil Perkhidmatan
disempurnakan tetapi
kurang lengkap

1 Sangat Kecll Tidak memberi kesan

C. MATRIKS KEBARANGKALIAN DAN IMPAK

Tiada Sangat
AR i Kecil | Sed Besar g
Kebarangkalian | Kesan Besar
dan Impak 1 2 3 4 5
5 | Hampir pasti 5 10 15 4
4 |.<eml.mgkinan 4 8 12 o 0
tinggi
3 |Ada 3 6 g/ il St
kemungkinan 5
2 Kemungkinan 2 4 6 8 10
rendah
1 | Jarang 1 2 3 e 5




PENGURUSAN RISIKO
Kementerian Pertanian dan Industri
Makanan

No. Keluaran: 02
Tarikh Keluaran:
No. Semakan:

Muka Surat:
7/11

P3 | Penilaian Risiko
6.0 | Setiap Bahagian / Unit akan menilai risiko berdasarkan
pada Jaduah Had Penerima Risiko.
D. HAD PENERIMAAN RISIKO
Tahap Skala Penerangan
Risiko risiko
Risiko sangat tinggi, perlu
diberi perhatian oleh
R 16-25 pengurusan atasan.
Tindakan  segera perlu
diambil
:‘HI'GH'-- 1 10-15 Risiko tinggi, perlu di beri
A oleh ketua jabatan
Risiko sederhana, perlu
MEDIUM 5-10 diberi perhatian oleh pihak
yang bertanggungjawab
LOW 1-5 Risiko rendah, tidak perlu
| ambil tindakan
Kesan
r'y
PINDAH BUANG
Risiko kepada Aktiviti yang
pihak lain menyumbang
kepada risiko
KURANGKAN TERIMA
Kebarangkalian Menerima
berlakunya risiko untuk
risiko diselesaikan
— Kebarangkalian




Makanan

PENGURUSAN RISIKO No. Keluaran: 02 Muka Surat:
Kementerian Pertanian dan Industri Tarikh Keluaran: 8/11

No. Semakan:

WP / SUB /KU P4
7.0 | Tindakan Kawalan Mengurangkan risiko

Setiap Jabatan/ Bahagian/ Unit akan merekodkan

cadangan tindakan kawalan yang perlu dilakukan kepada

risiko yang lebih dari nilai 5. Risiko yang tinggi perlu

diutamakan berbanding risiko yang lebih rendah. Tindakan

kawalan yang dicadangkan perlu mengambil kira tindakan

untuk menghapuskan punca risiko.

Peluang perlu dikenal pasti dengan jelas dalam daftar

peluang

P5
KPAD/ SUB / KU 7.0 | PEMANTAUAN RISIKO

7.1 Melakukan pemantauan terhadap tindakan kawalan
yang telah dicadangkan dan melaporkan hasil
pemantauan yang dibuat melalui kaedah-kaedah
antaranya:
a) Mesyuarat Antara Bahagian
b) Audit Dalaman
c¢) Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan (MKSP)

KPSU (T) K 7.2 Menentukan kaedah dan kekerapan pemantauan risiko

dan melantik PIC untuk merekod pemantauan risiko
yang ditentukan

7.3 Mengemaskini senarai daftar risiko sekurang-
kurangnya 12 bulan sekali atau bila perlu untuk
diangkat kepada Pihak Pengurusan.




Makanan

PENGURUSAN RISIKO No. Keluaran: 02 Muka Surat:
Kementerian Pertanian dan Industri Tarikh Keluaran: 9/11

No. Semakan:

7.4 Mendapatkan kelulusan wakil pengurusan selepas
dikemaskini

7.5 Menyimpan satu salinan laporan Penilaian Risiko
dalam fail berdaftar.

7.0 REKOD KUALITI

BIL TAJUK LOKASI TANGGUNGJAWAB TEMPOH
Senarai Daftar . 3 tahun
1. Risiko Prosedur Bahaglgn KPSU (T) K
. Pentadbiran
Kualiti
Senarai Daftar . 3 tahun
. Bahagian
2.
Risiko Isu Pentadbiran KPSU (T) K
Dalaman
: : 3 tahun
Senarai Daftar Bahagian
3.
Risiko Isu Luaran Pentadbiran KPSU (T) K




PENGURUSAN RISIKO No. Keluaran: 02 Muka Surat:
Iﬁ'ﬂﬂ:% Kementerian Pertanian dan Industri Tarikh Keluaran: 10/11

g 27 el Makanan No. Semakan:

8.0 CARTA ALIRAN KERJA

Mula

Mengenalpasti risiko

3 Mengenalpasti kesan risiko

h 4

4 Mengenalpasti kawalan sedia ada
Y

5 Menilai risiko yang ada

‘_

6 Merekod peluang dan tindakan kawalan untuk
mengurangkan risiko dan

S Melakukan pemantauan terhadap tindakan
kawalan yang telah dicadangkan dan
membuat pengemaskinian mengikut
jangkamasa yang ditetapkan

A 4 Menentukan kaedah dan kekerapan
8 pemantauan risiko dan melantik PIC untuk
merekod pemantauan risiko yang ditentukan

9 Mendapatkan kelulusan selepas dikemaskini
Y
10 Menyimpan Laporan Penilaian Risiko

dan Daftar Peluang dalam Fail

Tamat




PENGURUSAN RISIKO No. Keluaran: 02 Muka Surat;
Kementerian Pertanian dan Industri Tarikh Keluaran: 1111
Makanan No. Semakan:

9.0 LAMPIRAN

8.1

8.2

8.3

8.4

Senarai Daftar Risiko Prosedur Kualiti — Lampiran A

Senarai Daftar Risiko Isu Dalaman — Lampiran B

Senarai Daftar Risiko Isu Luaran — Lampiran C

Senarai Daftar Peluang — Lampiran D




MATRIKS KEBARANGKALIAN & IMPAK

BpPsp

Tahap Kebararigkallandan Tiada Kesan |Kecil Sederhana |Besar Sangat Besar
[Impak
1 2 3 4 5

15 Hampir pasti ) 10 15
4 lfemt.'mgkinan 4 8 12

tlnggl
3 fide 3 6 9

kemungklnan

kemungkinan
2 sttt 2 4 6 8 10
1 Jarang 1 2 3 4 8§




RISK IDENTIFICATION

JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

P5 - PEMANTAUAN RISIKO

: | KAEDAH KEKERAPAN P.L.C REKOD
1 | aaichy B A | o i |l _ ey |
MOA.PK {BPSP}) 01 Mesyuarat Pra I- Pegawal Peng Tidak Pekellfing | Fancang awal untuk Menetapkan fadual Terlma serta merta PK/PMe/UB Jadual perancangan Setiap kall projek baru bermula PK/Pme Surat
Megyuarat Pra Permblnsan Pembinaan lewat {PP) Kerajaan (PK 4.7) tetapkan tarikh perancangan perolehan perolehan
|t abser ddasd tarihd il [11- Cutl peristiwa
tapak
IMOA.PK (BPSP) 02 lewat \,Tiada pemantauan penyedlan  |Kontrak tidak dapat F kepada 3 Rendah Tlada |. Peringatan kepada Mengurangkan serta merta Tlada PK/PMe/UB Pemantauan dan pengesahan Setlap kali projek baru bermula PK/PMe/UB Surat/memo
Penyedlaan Dokumen Kontrak kontrak ditand dalam kontraktor rislko kelewatan semakan oleh PIC projek
[ sokongan I.Dokumen walib tidak lengkap  |tempoh yang ditetapkan IL.P Kl kepada dok kontrak
Kontraktor secara bertulis  |ditandatangan|
Il Jadual pemantauan
penyediaan dokumen
kontrak
Pelarasan harga lewat Kelewatan mendapatkan |.Kontrak tidak dapat Perlngatan kepada & Sederhana Ada ¥ dok Selepas Sebelum PK/PMe/UB Pengesahan semakan Setlap kall projek baru bermula PK/Pme Surat/memo
dimuktamadkan parsetujuan hirgd dardpadn dalam kontrak sebagal agenda rislko kel y Pra y Tapak oleh UB
tempoh yang ditetapkan mesyuarat tapak sehingga | dok kontrak |P. bil. 1
Il.Bayaran interlm tidak dakumen kontrak ditandatanganl
dapat diproses ditandatangani
MOA PK (BPSP) 03 y tidak dladak Pegawai Kemaluan dl tapak tidak |Mengadakan mesyuarat 3 Rendah Tiada LTakwim mesyiart tapak  |Mengurangkan Serta merta Tlada PK/PMe/UB dak Kk PK/Pme Surat/memo
¥ Tapak, Y P | Dan secara berkala | Penguasa/WPP dapat dipantau dan berkala i, Mesyuarat Tapak : secara |kesan dan rislko secara berkala
Teknikal il- Cuti peristiwa kuallti projek tidak dapat berkala sekurang-kurangnya |kelewatan ker)a di
dikawal 2 bulan sekali atau Jlka perlu |tapak
Ml Mesparat Pelatasan /
Teknikal : JIka Perlu
MOA PK (BPSP} 04 Kelewatan dalam Dokumen tidak lengkap dan -Hontraktor tidak dapat | Syacat-syant bentrak 12 Tinggl Ada |,Menggunapakal senaral Pindah Serta merta Tiada ‘WPP Sernak dan mengesahkan semak  |setiap kall bayaran Interlm PK/Pme senaral semak bayaran
Bayaran Kontrak memperakukan bayaran  |dikulrl menerima bayaran dalam semak bayaran kontrak yang|tanggunglawab semakan bayaran
Interim darl tarlkh tempoh yang ditetapkan |zeragam dipihak pelaksann  |kepada Pelaksana
penilalan dan menjejaskan prestas| profek
kemaluan projek 1 WPP mengesahkan senaral
semak lengkap
Penutupan akaun kontrak |Tidak d tidak dapat Synrat-syarat Kontrak L] Sederhana Ada |.Menggunapakal senaral Plndah Serta merta Tiada WPP Semak dan mengejahkan semak |setiap kali bayaran Interlm PK/Pme senaral semak bayaran
tidak dapat darlpada kontraktor menerima bayaran dalam semak bayaran kontrak yang [tanggungjawab semakan bayaran
|dimuktamadkan tempoh yang ditetapkan dipihak pelak kepada Pelaksan
projek
ILWPP mengesahkan senaral
semak lengkap
Bayaran tidak dapat tidak P akaun kontrak |Pemantauan Kewangan 9 Sederhana Ada | Menyedlakan unjuran Kurangkan riskko  |Serta merta Tada PK/Pme Mengemaskinl kemajuan projek |1 kali / projek PK/Pme Surat/memo
dllaksanakan tidak dapat perbelanjaan sepadan peruntukan tak Jadual dan sebenar
|dimuktamadkan dengan kemaJuan prestasl  |mencukupl
projek
IhMengemukakan
permohaonan NOC kepada
Unit P&P apabila kemajuan
prestasl mendahulul fadual
MOA PK (BPSP) 05 Kelewatan dalam .Dokuman permohonan yang | Kelewatan Syarat-syarat kontrak/ 12 Tingg! Ada Penyemakan telit| Kurangkan risiko  |Serta merta Tiada PK/Pme {kan dok PK/Pme Surat/memo
ARAHAN PERUBAHAN KERJIA mendapatkan kelulusan  |tidak lengkap melaksanakan kerJa Pekellling Kerajaan semasa peringkat berlaku permohonan
perubahan kerJa IDokumen permohonan tambahan di tapak | perancangan dan |permohonan lengkap dan teratur
lewat di ftiada h i projek peny dok P kerja
WPP terganggu tender
MOA.PK (BPSP) 06 |, Dokuman permohonan yang 1. "Time at large’ Perlngatan semasa 12 Tingg! Ada |.Permohonan Terlma Serta merta Tiada PK/Pme ikan dok PK/Pme Surat/memo
|Kelewatan dan Lanjutan Masa Kontrak kelulusan EOT darl tidak lengkap il.Perjalanan projek mesyuarat tapak yang lengkap kontraktor dan permohonan
Plhak Berkuasa melulus I.Dokumen permohonan terganggu pengesyoran dari lengkap
lewat dlhantar wpp
H Mengeluarkan notis
perlngatan untuk
mengemukakan
permohonan Lanjutan masa
Kontrak kepada kontraktor
MOA.PK {BPSP} 07 ILewat keluarkan ifemerlksanan bersnma lswat 1,Projek tidak dapat Syarat-wyurat kontrak 9 Sederhana Ada i.Pemantauan projek melalui [Kurangkan risiko  |Serta merta Tiada PK/Pme Pamantiun bertenyan don 1 kall / projek PK/Pme Surat/imiemo
Perakuan Slap Kerja dan Perakuan Kerja Tidak Stap perakuan slap kerja {CPC) |d|lakzanakan diserahkan dalam mesyuarat tapak/ tidak slap kerja dapatkan komitmen semua plhak
Hl.Lewat keluarkan Sijll il. Komltmen PP/WPP tempoh yang ditetapkan mesyuarat teknikal/ yang terlibat
perakuan tak slap kerja li/Time at large’ Il.Rancang awal untuk
CNC tetapkan tarikh pemeriksaan
bersama
iii Mengeluarkan notis
peringatan / notls amaran
kemungkiran/ notis amaran
mengenakan LAD dalam
tempoh 3 bulan sebelum
tarlkh tamat
MOA.PK {BPSP) 08 Kontraktor gagal Kocunian dan Kerja tidak Syarat-syarat kontrak 8 Sederhana Ada |. Peringatan dan Kurangkan risike  [Serta merta Tiada PK/Pme Pemantauan berlerusm dan 1 kali/ projek PK/Pme  [Surat/memo
Pembalkan Kecacatan Dalam Tempoh T baikl kacacatan kontraktor dapat dapat dibalki amaran belaku kegagalan dapatkan komitmen semua pihak
dalam tempoh Tanggung |mematuhl tanggungjawab dengan sempurna ii.Pelantikan pihak pihak kontraktor yang terlibat
Kecacatan {DLP) kontrak ke tiga membaik| membalki
kecacatan kecacatan




Mesyuarat Pra Pembinaan

Mesyuarat Pra Pemblnaan lewat dladakan darl tarlkh milik tapak

Penyediaan Dokumen Kontrak

lewat

Mesyuarat Tapak, Mesy t Penyel 1
Dan Mesyuarat Teknikal

Pelarasan harga lewat dimuktamadkan

Bayaran Kontrak

Mesyuarat tidak dladakan secara berkala

Kelewatan dalam memperakukan bayaran interlm darl tarlkh penllalan

Penutupan akaun kontrak tidak dapat dimuktamadkan

Bayaran tidak dapat dilaksanakan

Arahan Perubahan Kerja

menwujudkan pangkalan data untuk
projek-projek di bawah BPSP bagi tujuan pemantauan status projek

dalam d 1 kerja

Kelewatan mendapatkan
Kelewatan dan Lanjutan Masa Kontrak :,;i::‘;:"?:::::m"

|.Lewat keluarkan
Perakuan Siap Kerja dan Perakuan Kerja Tidak :::awk:::::::r::::;ﬁpq
Stap perakuan tak slap ker)a CNC

Kontraktor gagal
Pembaikan K tan Dal T h membaikl kecacatan
Torcounn ke et s
Opportunity Register

TariKim
Activity / Interested Parties Risk Opportunity Action Monitoring PIC Pelaksanaa Status
i . - ) . . . Ses| kaedah =

Penyediaan Jawapan Bagi |Jawapan yang disediakan tidak menepati Mewujudkan pangkalan data untuk soalan parlimen yang S ) . . ) .
Soalan Parlimen (Image) soalan yang ditujukan berulang Sesi taklimat penyediaan jawapan parlimen Eﬁ:yedlaaq jawapan PSU/KPS/SUB Segera Berterusan
Pengurusan Mesyuarat " . . ) ) ) 3 . ) Sesi pertemuan bersama agensi-agensi
Antara Agensi Tiada wakil daripada agensi yang berkaitan ~ [Membina hubungan lebih baik bersama agensi berkaitan Secara berkala PSU/KPS Berkala Berterusan
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LAMPIRAN B: TEMPLATE DAFTAR RISIKO

1 SabataniAgune beitiuning tewaran iven| ket lidak sampal Pgiattlik dinakiimican daripada telah | " omel kepoﬁw:l:unnn-mllnnnvl 2 2 3 5 Tidak kepada sekurangJurai 4 2 poguwal di Terima Tkt il bl i Serkomunikas! dengan , - Surtomall pelawaan
Progmm Abelarisas don At kepada pogawal beriaitan dRerimalITTF pegewal di Jabatan/Agens! aiarAgensl F permohonan dan dokumen pogawal Jabatan/Agens! Sangal kerap permohanan
Fataatur) takam proses sermaian
) 4 Ketewetan daiam mengsmuiakan Tidak menerima delem i
2 Menerima j L Tieda 3 3 a Tidak i Tariey waie Memberl paringatan kepade
parmahonan (rasm yung ditetaphan i Membuat susulan kepeda Jatslar/Agens! Terima Y b, e ey Karap TP Dokumen permohonan
) Kelewetan daiam mengsmulakan Menyndiskan tempiule yang lengiap den i sesi
Mengadakan sesl semakan pevmohonan dan dokumen Menerima permohonan yang lidak lengkap | Pegawal tidak |sias den| parmohonan . 0! oan Hwri seai semakan _ Emall permohonan
t screoning) fore: Saripaca JabetaniAgenal dan wkop )lflnn tetah detapian dolcumer Kepece st aaa  Kacil Tiada 3 3 L] Tidak skop parmohanan untuk pengiaian Terima dan dokumen e Deriomynhasl denn Kerap [y pindan permahonan
Taknikal dan R&D permohonan lore sereoning) pegawal /Aganl \pada Jabelan/Agens)
maklumal yang langiap pukat —n njangian T e T i el Penghantaren permahonan | Terikh akhir kemukakan
4 kepadu Jiwetaniaiasa Kecil Teknikal dan RAD dalam lempoh it il Rl e e ot ¥ ""‘Tm""‘““‘"‘l e e i Tiada 3 a ) Tidak Membuat suauian knpeda Jabetan/Agenai Terima dan dokumen pindaan oleh honan dan dol iR Memberi peringatan kepada o e Dolairmren pevmoharian
i wean fastunda permohonan dan dokumen Tap
14 hari bekeria pal iAgensl i abetenihgens) g foun itarmiah as pogawal Jabetan/Agens! secara pukal
: Proses perakuan Jawstankusea Pemandu Pengemukaan permahonan
Mengadaien Mesyuaral Jawstankussa Kecil Toknikal dan RAD Kesukmran mandapetkan {arikh yang i Permohanan (arikh mesyuara periy N dan dokumen yang telah Mesyuant JK Tedai i don JK Teknlial dan
s unluk menilal permohianan peruniukan fislevmtan dalsn mengedekan mesyvare! borsesusien Mkaniasal dan A omas! Adomekarn e y 3 2 Tidak divemukalan lobin swal Terima itambah baik secar puial | 46 Teutkal diin A0 D pogawe JabatarvAgans! Kerap RaD Dokumen pengesyoran
Wepeda JK Teknikal dan R&D barsidang
. +
Mengadekan Mosyuanl JK Pemandu umluk tujuen perabuar . Famukmtan mentagahen lanikh yang Kelowatan delam memperaku dan Permohanan tarikh mesyuaral periu Penerimaan Berkomunikasi
R e pengesyoran Mesyusrmt JK Pamandu mul '] in
pengesyoran peruniulan o eyt oy bersosuaian menysiur peruniulan Tada b 2 i T dicamukean etih mwel oamand oleh JK Teknlkal den R&D bersidang me s emer] Kerap e Minit mesyuarat
memo arahan kepada Bahaglan Penyediaan dokumen sokongan yang . Penyedinar
7 unluk @ Memo lewat dihantar lengkap berssma minil mesyersi yang | Keiweian dakm penysluren perurtukan Tieda 3 a 9 Tidak Prermacizun dokuime et el Terlma Nepulusan Masyusrat JK | Delam tempoh 7 hari bakeria s ot st mespoent Karap TP Memalpermotionan
delsm tempoh 7 hri bekerfa setelah dokumen lengkap foleh diluluskan kwpada Jabetan/Agens! Permandu dimukismedkan | seteleh dokumen lengkap versktang | penyaluran
suat g e y e s wursl dan | Keleweten dalam pemakumen dan ! ) Pengemuksan memo arshan Keutamaan kepada
8 e i e Birat oyt A f Tiada Fl 2 6 Tidak Parsadann dakmen liten vl Terima penyaiuran kepeda Behagien ”'.'f“ﬂ‘i’:’u‘."‘;’-“':‘.‘"h':“ Bah Kewangan pengeluaran st Kerap Bah Kewangen | SursUemsil pemakiuman
Kmﬂw ok
1 Hlak niification
Aty ¢
| fatmsing o 3 Ty e
Penyolaraaan | Jiveapan yang dasdakan fink manepat saalun yang atdukan Wi AR Patherel inam feradan KL logeas | Mispiaal f 2
-n-; Iabuzary mmh_m-nuuﬁm (wwr:ilm
*ﬂ berkaitan a
mengenal disetistuction et
ponysdiaan National level)
Jawapan Bag|
Saslan
Parilmen
(Image)




PEM

.

Y

laporan |

) pemantauan

lewat/gagal
menyediakan
laporan lawatan
pemantauan

pegawai tidak mengikuti
prosedur ditetapkan

kesukaran untuk
memantau tindakan
susulan sekirannya
terdapat masalah di
tapak projek

susuli secara
email/verbal dengan
pegawai yang terlibat

12

medium

yes

memberi peringatan

kur

dalam whatsapp
group agar
menyediakan laporan
dalam tempoh masa

(tingkatkan
kompetensi

KAEDAH

risiko

melalui latihan |2 minggu sekali

dan

yang ditetapkan

P

]

TSUB (PEM)




DAFTAR PELUANG-PEMANTAUAN PELAKSANAAN PROJEK PEMBANGUNAN
BAHAGIAN PEMBANGUNAN

iika pegai tidak sediakan

Penyediaan laporan lawatan Laporan lawatan pemantauan tidak Menyediakan format pelaporan ringkas melalui aplikasi
pemantauan disediakan di dalam tempah ditetapkan whatsapp

laporan, TSUB (P) akan berikan
peringatan untuk sediakan
laporan segera

sesi taklimat kepada pegawai




PS5 - PEMANTAUAN RISIKO

KEKERAPAN

P.I.C

REKOD
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INDEKS KEBARANGKALIAN

Skala Penarafan Keterangan

5 Hampir Sesuatu kejadian yang kemungkinan
pasti berlaku sekali dalam sebulan

4 Kemungkin|Sesuatu kejadian yang kemungkinan
antinggi |berlaku sekali dalam 3 bulan
Ada g .

3 kemungkin Sesuatu kejadian yang kemungkinan
an berlaku sekali dalam 2 tahun
Kemunakin Sesuatu kejadian yang rendah

2 9 kemungkinan berlaku sekali dalam 3
an rendah

tahun
Sesuatu kejadian yang jarang berlaku
! Jarang | ekali dalam lebih 3 tahun




INDEKS IMPAK RISIKO

Skala Penarafan Keterangan
Pelanggaran Undang - Undang atau
Sangat . .
5 b menjejaskan reputasi atau boleh
esar
menyebabkan kemalangan
Perkhidmatan tidak dapat disempurnakan
4 Besar hingga menyebabkan ketidakpuasan hati /
aduan pelanggan
3 Sederhana P.erkhldmatan lewat tetapi masih dapat
disempurnakan
2 Kegil Perkhidmatan disempurnakan tetapi kurang
lengkap
1 Sangat Kecil|Tidak memberi kesan
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HAD PENERIMAAN RISIKO

Tahap Risiko |Skala risiko|Penerangan

Risiko sangat tinggi, periu diberi perhatian

16-20
oleh pengurusan atasan
HIGH 11-15 Risiko tinggi, perlu di beri oleh ketua
jabatan
MEDIUM 6-10 Risiko sederhana, perlu diberi perhatian

oleh pihak yang bertanggungjawab

LOW 1-5 Risiko rendah, tidak perlu ambil tindakan
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INDEKS KEBARANGKALIAN

Skala Penarafan Keterangan

5 Hampir Sesuatu kejadian yang kemungkinan
pasti berlaku sekali dalam sebulan

4 Kemungkin|Sesuatu kejadian yang kemungkinan
an tinggi |berlaku sekali dalam 3 bulan
Ada - .

3 kemungkin Sesuatu kejadian yang kemungkinan
= berlaku sekali dalam 2 tahun
Kemunakin Sesuatu kejadian yang rendah

2 9 kemungkinan berlaku sekali dalam 3
an rendah

tahun
Sesuatu kejadian yang jarang berlaku
1 Jarang 1 okali dalam lebih 3 tahun




INDEKS IMPAK RISIKO

Skala Penarafan Keterangan
Sanaat Pelanggaran Undang - Undang atau
5 b 9 menjejaskan reputasi atau boleh
esar
menyebabkan kemalangan
Perkhidmatan tidak dapat disempurnakan
4 Besar hingga menyebabkan ketidakpuasan hati /
aduan pelanggan
3 Sederhana P.erkhldmatan lewat tetapi masih dapat
disempurnakan
2 Kecil Perkhidmatan disempurnakan tetapi kurang
lengkap
1 Sangat Kecil| Tidak memberi kesan




MATRIKS KEBARANGKALIAN & IMPAK

Tahap Kebarangkaliandan|Tiada Kesan |Kecil Sederhana |Besar
Impak 1 2 3

5 Hampir pasti |5 | 10 15

4 :ﬁgrr;imgklnan 4 8 12

8 Qg;ungkinan ? g g

2 r::;::gkman 2 4 6 .

1 Jarang 1 2 3 4




HAD PENERIMAAN RISIKO

Tahap Risiko |Skala risiko |Penerangan

Risiko sangat tinggi, periu diberi perhatian

16-20
oleh pengurusan atasan
HIGH 11-15 RlSlko tinggi, perlu di beri oleh ketua
jabatan
MEDIUM 6-10 Risiko sederhana, perlu diberi perhatian

oleh pihak yang bertanggungjawab

LOW 1-5 Risiko rendah, tidak perlu ambil tindakan
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INDEKS KEBARANGKALIAN

Skala Penarafan Keterangan
5 Hampir Sesuatu kejadian yang kemungkinan
pasti berlaku sekali dalam sebulan
4 Kemungkin|Sesuatu kejadian yang kemungkinan
an tinggi  |berlaku sekali dalam 3 bulan
Ada o .
3 kemungkin Sesuatu kejadian yang kemungkinan
. berlaku sekali dalam 2 tahun
. |Sesuatu kejadian yang rendah
2 omuUAgkin kemungkinan beriaku sekali dalam 3
an rendah
tahun
Sesuatu kejadian yang jarang berlaku
1 Jarang o e\ali dalam lebih 3 tahun




INDEKS IMPAK RISIKO

Skala Penarafan Keterangan
Sanaat Pelanggaran Undang - Undang atau
5 g menjejaskan reputasi atau boleh
besar
menyebabkan kemalangan
Perkhidmatan tidak dapat disempurnakan
4 Besar hingga menyebabkan ketidakpuasan hati /
aduan pelanggan
3 Sederhana Pgrkhldmatan lewat tetapi masih dapat
disempurnakan
2 Kecil Perkhidmatan disempurnakan tetapi kurang
lengkap
1 Sangat Kecil|Tidak memberi kesan




MATRIKS KEBARANGKALIAN & IMPAK

Tahap Kebarangkaliandan|Tiada Kesan [Kecil Sederhana Besar
Impak 1 2 3
5 Hampir pasti |5 10 15
4 Ifemgngkinan 4 8 12
tinggi
Ada
8 kemungkinan 8 g 2
2 kemungkinan 5 4 6 8
rendah
1 Jarang 1 2 3 4




HAD PENERIMAAN RISIKO

Tahap Risiko |Skala risiko |Penerangan

Risiko sangat tinggi, perlu diberi perhatian

16-25
oleh pengurusan atasan
HIGH 11-15 _RlSlko tinggi, perlu di beri oleh ketua
jabatan
MEDIUM 6-10 Risiko sederhana, perlu diberi perhatian

oleh pihak yang bertanggungjawab

LOW 0-5 Risiko rendah, tidak perlu ambil tindakan
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BD]

PERMOHONAN INSENTIF BAGI PROJEK PENGELUARAN BAHAN MAKANAN YANG DILULUSKAN

P1 - KENALPASTI RISIKO P2 - Analisis Risiko Risiko | P5 - PEMANTAUAN RISIKO
PROSES/AKTIVITIPIHAK |  RISIKO YANG i KAWALAN SEDIA [KEBARANG. | 'NDEKS | NILA  STATUS .
NO. e : ; PUNCA KESAN RISIKO AD IMPAK | RISIKO e nttee KAEDAH KEKERAPAN P..C REKOD
BERKEPENTINGAN DIKENALPASTI : ADA. KALIAN - RISIKO
- : : RISIKO | (LXS) |
i Mengemukakan
Menghantar kuiri .
. Kelewatan untuk - senarai semak a) Senarai Semak Syarikat
Membu:t T\ear:?::sr:a:a;nt:;:a Menerima permohonan yang S:“aerrl‘kaetnl:;r:engef:::r:n mendapatkan kep:]d;;y;;;k::aunntuk Menyediakan senarai kepada syarikat Setiap kuiri / Pelabur
1 lenpgel:g[‘aoatoa u tidak berl::lasarkan tidak lengkap daripada dokmglmen yasg periu dokumen lengkap maklumat dan syarikat 4 3 12 Sederhana | Signifikan semak permohonan REDUCE | Jan 2021 | Dis 2021 | PSU/ PT | melalui e-mel atau | pertanyaan daripada | PSU/PT
senarai semakan syarikat, dikemukakan, untuk ke proses periu membuat akuan untuk syarikat. hard copy sebelum syarikat b) Senarai Semak Syarikat
seterusnya. permohonan Pelaksana
permohonan "
dikemukakan.
Kekanaan untuk Kelewatan untuk
Jabatan Penilai membuat penilai Kelewatal ses melaksangkan jawatan | Membentangkan Ll R Tidak
2 etk :.n,'(a' rr'lem .ui pentaian elewatan rr?empro © acatieama tawa oh projek dalam peringatan untuk 4 3 12 Sederhana signifikan = = = = B = = =
I tapak proje REIHONONAR. P ?K;a emp mesyuarat JPISP Jabatan enilai. 9
Melaksanakan sesi
Kelewatan untuk . N . perbincangan dan a) Panduan Pengisian
Penger]‘irzls::r:j::p;::n:awatan Kelewatan memproses Kurapg pemahaman bagi mem!)entangkan g?am s::;ias?af: sBlhotraasr:g — Me:ey:gdilsaiz:nBZar::;an ’ menjelaska.n. KPSUK/ Borang Syarikat Pelaksana
B Penilaian Projek oleh Jabatan permohonan, E:?]ig':':: PB;r.:Eg mepsmf:taﬁ;?ép Penilaian Projek melalui & e e sededm@s) Signifikan Penilaan Projek kepada REBLGE! || /anr20214;Disi2021 BSY p;gd:an'g en'|g|.5|an Sekaliisetahyn PSU b) Pand Penagisi
Penilai ) ¥ " |e-mel dan panggilan Jabatan Penilai rang Feniialan iRSnduan rengisian
Projek Borang Syarikat Pelabur
telefon
. . Mengemaskini "
P“:I:jr::alfan:tlal:eaol'.-:\r:vgat:in':!:::k iSSieatan mendapstsan Menghantar kuri Menyediakan status Sieills proleX Ztaaltauksa:(grang?r;’rrc‘)ja:klnsemlf
' Kelewatan memuat naik maklumat tambahan Kelewatan mendapat kepada syarikat . - . A ; dengan KPSUK . .
4 dan draf Surat_ Kelulusan ke portal dokumen. daripada syarikat atau kelulusan projek, Jabatan Teknikal 4 4 16 Tinggi Signifikan | setiap projek secara REDUCE Jan 2021 | Dis 2021 PSU dan SUB secara Setiap minggu PSU Peneluargn Bahan
Invest Malaysia dan e-secreteriat Jabatan Teknikal melalui e-me! berkala. berkala Makanan di bawah Akta
MIDA. ’ i Cukai Pendapatan 1967
Mengemukakan Surat Kelulusan Menyemak portal Invest
MIDA beserta Laporan e engemOkakan Tidak menerima notifikasi i Malaysia setiap hari )
Pelaksanaan Kemajuan Projek S sanldeh-apoian daripada portal Invest Syanikatiewst setelah pembentangan 4 3 12 Sederhana L
sta an ) g Pelaksanaan Kemajuan Projek paca p menikmati insentif. Ul 9 signifikan ° - 5 B = E - -
kepada pemohon dalam tempoh 7 kepada pihak syarikat Malaysia, dilakukan dalam
hari bekerja. P P ¥ mesyuarat NCI.
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INDEKS KEBARANGKALIAN

Skala Penarafan Keterangan
Hampir
pasti Sesuatu kejadian yang kemungkinan

(almost berlaku cth: sekali dalam sebulan

certain)

:r?mur;i%klni Sesuatu kejadian yang kemungkinan
: 99 berlaku cth: sekali dalam 3 bulan

(likely)

Ada

kemungkin |Sesuatu kejadian yang kemungkinan

an berlaku cth: sekali dalam 6 bulan

(possible)

Kemungkin |Sesuatu  kejadian yang rendah

an rendahlkemungkinan berlaku cth: sekali

(unlikely) |dalam 12 bulan

Jarang Sesuatu kejadian yang jarang berlaku

(rare)

cth: sekali dalam lebih 1 tahun




INDEKS IMPAK RISIKO

Skala Penarafan_ |Keterangan

Sanaat Pelanggaran Undang - Undang atau
5 9 menjejaskan reputasi atau boleh
besar
menyebabkan kemalangan
Perkhidmatan tidak dapat disempurnakan
4 Besar hingga menyebabkan ketidakpuasan hati /
aduan pelanggan
3 Sederhana Pgrkhldmatan lewat tetapi masih dapat
disempurnakan
2 Kecil Perkhidmatan disempurnakan tetapi kurang
lengkap
1 Sangat Kecil|Tidak memberi kesan




MATRIKS KEBARANGKALIAN & IMPAK

Tahap Kebarangkalla_ndan'Tiada Kesan |Kecil Sederhana |Besar Sangat Besar
np 1 2 3 4 5

5 Hampir pasti |5 10 15

4 .:ﬁ;]gl.imgkinan 4 8 12

$ JI:‘:aﬂr:::ungginan g FG 8 12 15

2 '::g:’;gki"a" 2 4 6 8 10

1 Jarang 1 2 > 4 5




HAD PENERIMAAN RISIKO

Tahap Risiko |Skala risiko |Penerangan

Risiko sangat tinggi, perlu diberi perhatian

16-25
oleh pengurusan atasan
HIGH 15-Nov Blsiko tinggi, perlu di beri oleh ketua
jabatan
MEDIUM 10-Jun Risiko sederhana, perlu diberi perhatian

oleh pihak yang bertanggungjawab

LOW 5-Jan Risiko rendah, tidak perlu ambil tindakan




KEW

P Risk Identification
Activity / ;
Intorestod Risk Cause of Risk | Effectof Risk | Curent Control
Parties/lssues Howre
Penyelarasan Jawapan yang Kerahsiaan Persepsi awam Mesyuarat
antara disediakan tidak maklumat terhadap KLN | penyelarasan di
Jabatan/Bahagia | menepati soalan terjejas antara Unit
n mengenai yang ditujukan Penyelarasan
penyediaan Parlimen dan
Jawapan Bagi Bahagian yang
Soalan Parlimen berkaitan
{Imaae)

2
(Negative image
and
dissatisfaction at
National level)

Mengadakan
mesyuarat
secara tertutup.

-

Bermula Sesi
Penggal Parlimen

Berakhir Sesi
Penggal Parlimen

UPP

Pemantauan Setiap kali sesi

harian berterusan parlimen
sepanjang sesi bersidang
parlimen
bersidang.

UPP

Handsar
d,
Laporan
Parlimen




DAFTAR PELUANG

TARIKH

Antara Agensi

berkaitan

AKTIVITI RISIKO PELUANG TINDAKAN PEMANTAUAN PIC PELAKSANAAN STATUS
. Mengadakan sesi konsultasi/ perbincangan/ taklimat bagi KPSUK (K) B,
Penyediaan BUK,U Cadang.an Anggaran Lewat dikemukakan kepada Urusetia mengenalpasti permasalahan yang dihadapi oleh Aktiviti penyediaan Buku Bajet 2 minggu sebelum sesi pemeriksaan Setahun Sekali PSUK (K) B, SEGERA BERKALA
Belanjawan (Bajet) Belanjawan Tahunan bersama MOF PA (K)B
Opportunity Register
pp ty Reg —TaTTRIT
Activity / Interested Parties Risk Opportunity Action Monitoring PIC Pelaksanaa Status
n
Sesi kaedah
Penyediaan Jawapan Bagi Jawapan yang d!sedlakan tidak menepati Mewujudkan pangkalan data untuk soalan parlimen yang Sesi taklimat penyediaan jawapan parlimen penyed|aaq jawapan |PSU/KPS/SU Segera Bererisar
Soalan Parlimen (Image) soalan yang ditujukan berulang soalan parlimen B
dibuat secara berkala
Pengurusan Mesyuarat Tiada wakil daripada agensi yang berkaitan Membina hubungan lebih baik bersama agensi Sesi pertemuan bersama agensi-agensi Secara berkala PSU/KPS Berkala Berterusan




RISK IDENTIFICATION

JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

P1 - KENALPASTI RISIKO ;
' bt bt P5 - PEMANTAUAN RISIKO
BERKEPENTINGAN DIKENALPASTI | A KA'EDM1 KEKERAPAN PIC REKOD
Mengeluarkan Mengeluarkan
Permohonan tidak surat/memo/emel
- Lewal dikemukaken | Aktivitl lswat menghanlar | dibsntangken semasa SUEimemoiemel KP:
1 |F Buku C: Anggaran m 0 m peringatan 2 harl sebelum peringaten 14 harl SUK(K) B, | sediakan senaral semak dan Telefon, Senaral Semak
kepada Urusetia draf Buku C ABM ) o bajet tarlkh pembantangan Medium YES sebelum tarikh REDUCE AprilMel PSU () B, | sanntal peredmann drif Buky Sebulan Sekall Kg:ﬂ':,goas‘ dan Senaral Penerimaan
ersama dengan MOF bejet pembentangan bajet PA (KB ABM darl Akl g draf Buku ABM
5
6
7
8
L]
il
10 |
|
1 'II
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ISK IDENTIFICATION

JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

sebenar

kursus pegawai

kursus pegawai

—_—
P5 .- PEMANTAUAN RISIKO
NO, KAEDAH | KEKERAPAN PIC REKOD
Bilangan maklum
s::i’;?: t‘i:':ka;ae%:;:'al Terdapat pegawai yang Laporan anallsa Suku Keq
Menyediakan Analisa Keperuan 5 tidak mengemukakan keperluan latihan lewat| Laporan berkala dan uku PS . . . . .
1 - jumlah yang ) . 3 i TIDAK r Reduce tahun UPSM)I/ | Peringatan melalui Memo/ | Setiap minggu bagl 3 minggu pertama; setiap| PPT(PSM)l /
Lalihan Anggola dikshendaki dalam makium bal::ﬁ:?edap soal dlkeluar!;::at:an tidak | peringatan meialui emel sebelumnya PPT(PSM)! emel/ tetefon hari bagi minggu ke-4 PT(PSM)I
masa yang
ditetapkan
Parancangan Lalihan Cadangan bulan
Program latihan tidak Kekangan masa / Tahunan tidak dapat pelaksanaan latihan Semakan semula . Urus Seti ,
2 dapat dilaksanakan kewangan / tugas dilaksanakan diselaraskan pada awal TIDAK pelaksanaan program Reduce Setiap 2 butan Latir? :n'ﬂ Perbincangan dalgman Setiap 2 bulan K:gg((;gm)): y
sepenuhnya tahun
haduan tocs. | o dak semak pet Eelncian P Talui emets
kehadiran kursus 'legawai tidak semak peti eringatan melalui eme Peringatan melalui U i 9 i
o I rus Setia Peringatan melalui memof
3 lewal :ense:ﬂn;a dari masuk emel pe “ks"t:;:j"a;”"g"a"' telefon JLLei PTB/Ketua Jabatan Reduce Berterusan Latihan e Berterusan PT(PSM)I
|
Lewat mchon 5 . . . Permohenan kelulusan
Pelaksanaan latihan dalaman Lewat dapat kelulusan LO tidak dapat LO dimohon tiga (3) hari = : Membuat susulan déngan
i ) Pasandal prog dikeluarkan sebelum kursus TIDAK program dikemukakan Reduce Berterusan Uas”?e e pejabat pegawal yang Berterusan EER(ESM)1
(LO) lebih awal nan berkuasa memﬂrs PT(PSM)I
1. Pemanjangan tempoh
pendaftaran latihan
1. Program tidak mendapat i;“l:nnqamn mealul
Bilangan peserta |sambutan . 3. Peserta yang tidak Buka pencalonan . L
5 tidak mencapai  |2. Peseria yang telah | Pembaziran kewangan [ - diwajibkan TIDAK kepada Jab/ Agensi Reduce Berterusan Urus Setia Hebahan melalui surét dan Berterusan PT(PSM)!
sasaran membuat pengesahan tidak . MAFI Lathan emel
hadir menamakan pengganti
4. Pengenalan program
latihan yang lebih
menarik
Makiumat bilangan hari Peringatan kepada Susulan oleh
] . . | Kehadiran pegawai Pegawai tidak berkursus pegawai di Pentadbir Latihan d Peringatan kepada Pentadbir
g | Penyertaaan Lalhan Anjuran Agensi | "o qyee o e mkan kehadiran | datam SPL tidak sama | Bahagian untuk TIDAK ienysieres Lathan Reduce Penyelaras | Lalihan Bahagian untuk '
Luar (Dalam Negeri) 9 BPSM pada setia| Setiap Sukuan . s Setiap sukuan PT(PSM)t
dalam SPL kepada Pentadbir Bahagian dengan bllangan mengemas kini maklumat sSkuan P Latihan mengemas Kini makiumat




RISK IDENTIFICATION

JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

P5 - PEMANTAUAN RISIKO

5 AN i\
NO. | AAWALAN SERIA & KAEDAH KEKERAPAN P.L.C REKOD
Bilangan makium
s:fi’é?: tli::‘ka ::::a:!l Terdapat pegawai yang Laporan analisa Suku Ke-4
1 Menyediakan Analisa Keperiuan jumiah yang P tidak mengemukakan keperluan letihan lewat| Laporan bemalaldan 1 TIDAK : Reduce tahun PSU(PSM)! / Peringatan melalui memo/ | Setiap minggu bagi 3 minggu pertama; setiap| PPT(PSM)I /
Latihan Anggola dikehendaki dalam maklum bal:es";?;hadap soal dlksluan‘(:nat:an tidak | peringatan melalui emel sebelumnya PPT(PSM)I emel/ telefon hari bagi minggu ke-4 PT(PSM)I
masa yang P
ditetapkan
Perancangan Latihan Cadangan bulan
Program latihan tidak Kekangan masa / Tahunan tidak dapat pelaksanaan latihan Semakan semula . Urus Setia X " KPSU(PSM)I /
2 dapat dilaksanakan kewangan / tugas dilaksanakan diselaraskan pada awal 2 TIDAK pelaksanaan program feduce Setiap 2 bulan Latihan Perbincangan dalaman Sefispi2|bulan PSU(PSM)I
sepenuhnya tahun
Pengesahan Kelancaran tal /
kehadiran kursus Pegawai tidak semak peti Peringatan melalui emel Peringatan melalui Urus Setia Peringatan melalui memo/
3 lewat diterima dari masuk emel LUy telefon ) TIDAK PTBIKelua Jabatan Reduce, Bertenizan Lathan emel/ telefon Berarusan PT(PSM)
peserta nel
y Lewat mohon . 3 9 q Permohonan kelulusan 9 Membuat susulan d¢ngan
4 Pelaksanaan latihan dalaman Pesanan Tempatan Lewat t::g;:akrzlulusan L(;“t(lglil;:(:;;al LO tr::er:s’r; t:(guar s(:; hari 1 TIDAK program dikemukakan Reduce BarteruEan U[l;s“:::a pejabat pegawai yang Berterusan Ps.'ll:((ggm)ll /
o) lebih awal berkuasa melulls )
1 Pemanjangan tempoh
pendafiaran latihan
1 Program tidak mendapat z;nF:nngatan L
Bilangan peserta  [sambutan N Buka pencalonan . L
5 tidak mencapai |2 Peserla yang telah Pembaziran kewangan 2 P‘ese‘na“y ang tidak 3 TIDAK kepada Jab/ Agensi Reduce Berterusan Ums.Setla Fiebahanmsiaiiisutstidan Berterusan PT(PSM)I
sasaran membuat pengesahan tidak hadir diwajibkan MAFI . emel
hadir peng menamakan pengganti
4. Pengenalan program
latihan yang lebih
menarik
Maklumat bilangan hari Peringatan kepada . .
" N o = . : Susulan oleh Peringatan kepada Pentadbir
" . . | Kehadiran pegawai Pegawai tidak berkursus pegawai di Pentadbir Latihan " ) 8
] PenyenaLauaEr: :-Ig:l: anr“ ngtg:)n Agensi tidak dil Kini m klumkan b dalam SPL tidak sama Bahagian untuk 2 TIDAK F;zrg;lar:::::{i\:n Reduce Setiap Sukuan PeLn){‘ehlaras Eatihan Ba:a gian ':‘m(ukl Setiap sukuan PT(PSM)i
9 dalam SPL kepada Pentadbir Bahagian|  dengan bilangan | mengemas kini maklumat sSkuan P LLUth mengemas kini makumal

sebenar

kursus pegawai

kursus pegawaj




KEERAPAN
o S
Menrimm Maldumimias Peisrggan
X Sabuian
cleh Semiutingm mmma tan ek REDUCE
—— ahatan can Agenai et i Pagawa )
WEDiUN DAK re o 2P AP Setuian
. butinen pengac ticseic lengiap Pergadu dan Pegawes Khicrat
Maldurat yang telak uahi : Peombazre mese j . REMOVE
; batan d
e YA BPAL 2PKP | hdngeru oy e i ETFAS 1X Sebulan

ulZE.-:.E:!EE .
S!-..!._..-F!u._!gn-l! EMN;IEE__. 10l 17 =l o et g = - Pt hopsoc pemichiar bl urtuk
s |2 e gl " it AShogus st . BPM dan BPA 2 2 4 E TIDAK " TRANSFER 5 Han BPARPMPPAZPKP Menguna dan merwlod dl SISPAA 1X Sabulan



d; -
dalam wﬁmﬂ Pengurusan Aduan Awam dan berasas yang b Mengekal dan meningkatken reputasi MOA nm_._mw.m:_ SISPAA dalam SISPAA
SISPAA
Opportunity Register
! ! - Tarikh
Activity | Interested Parties Risk Opportunity Action Monitoring PIC Pelaksanaan Status
Sesi kaedah
penyediaan
Penyediaan Jawapan Bagi |Jawapan yang disediakan tidak menepati |Mewujudkan pangkalan data untuk soalan |Sesi taklimat penyediaan jawapan PSU/KPS/S
. . N . N soalan Segera Berterusan
Soalan Parlimen (Image) soalan yang ditujukan parlimen yang berulang jawapan parlimen parlimen UB
dibuat secara
berkala
Pengurusan Mesyuarat . . . . . Membina hubungan lebih baik bersama  |Sesi pertemuan bersama agensi{Secara
Antara Agensi Tiada wakil daripada agensi yang berkaitan agensi agensi berkaitan berkala PSU/KPS Berkala Berterusan







P1 Risk Identification

Actlvity / Interested Current Control
Partles/ Risk Cause of Risk Effect of Risk Measure
Issues
Dokumen kualili yang | Dokumen tidak | Dokumen digunakan Bilangan Bahagian periu
diterima didaftarkan di diimbas dan dan memeriukan kandungan fail menghanlar salinan I
dalam sistem DDMS | dimuat naik ke | tindakan serta merta | tidak direkod dokumen yang telah I
selepas diaku terima dan| dalam sistem oleh Pegawai mengikut direkod di dalam sistem i
diimbas. Dokumen asal bertanggungjawab susunan yang kepada Bahagian [
disimpan ke dalam fail tertib Pentadbiran I.
Surat/dokumen |  Setiap Bahagian Isi kandungan Bahagian periu |"'_ "
kualiti lewal/ | menyimpan dokumen |fail tidak selaras menghantar salinan
fidak diterima kuallti di bilik fail/ antara sistem dokumen yang telah F f
daripada kabinet besi Bahagian | DDMS dan fail | direkod di dalam sistern [ Y
Kementerian, masing-masing fizikal kepada Bahagian |
Jabatan dan Pentadbiran
Menerima Agensi
surat/dokumen rekod
kualiti dari Kementerian,
Jabatan dan Agensi lis )
Sural/dokumen | Surat/Dokumen Kualiti | 1si kandungan Bahagian periu F il
Kualiti yang | terutamanya lampiran |fail tidak selaras menghantar salinan |
diterima tidek | di simpan di Bahagian | antara sislem dokumen yang telah
lengkap masing-masing DDMS dan fail | direkod di dalam sistem 1
fizikal kepada Bahagian |
Pentadbiran
Semakan rekod kualiti | Sistem DDMS talian intemet Rekod kualiti semak talian intemet | m'
dalam sistem DDMS mengalami berkemungkinan tidak dapat | secara kerap dan makium
masalah sedang diselenggara | diimbas dan kepada pihak BPM
gangguan talian| dan tindakan memuat | dimuat naik ke
naik dokumen tidak | sistem DDMS
disusuli selepas talian |
intemet pulih |
|IE
Semakan fail fizikal Fail diletakkan | Fail fizikal diperiukan | feil tidak dapat | menggunakan sampul =
rekod kualiti dalam bilik | ditempat yang | oleh lebih dua orang dirujuk oleh kecil sebagai fail | B
Fail salah pengguna dan tidak | pegawai yang sementara. ||
dipulangkan kepada memeriukan |
PT (fail) |
Pembukaan fail kualiti Fail dibuka Pembukaan fail tidak | Wujud dua fail Unit rekod memakium
banyak kali dirujuk ke Bahagian yang sama kepada pegawai memuat | =
Pentadbiran naik uniuk menggunakan =
fail yang betul i
Surat/dokumen kualifi | Surat/dokumen Dokumen kualiti rujukan masa Pegawai memberi 15
yang diterima akan yang diterima |digunakan dengan aktif| akan datang peringatan kepada |
difailkan dan dicatat tidak dan memeriukan masa| menjadi sukar kakitangan [
butiran pada kertas minit| dikandungkan panjang untuk berianggungjawab untuk ]
dan tiada diuruskan pengguna mengemaskini minit fail
dicatat pada secara berkala [
kertas minit e
Pendaftaran fail baru Fail didaftar | Pembukaan fail tidak | Wujud dua fail |  Unit rekod memakium [ I
banyak kali dirujuk ke Bahagian yang sama | kepada pegawai memuat |
Pentadbiran naik untuk menggunakan I
fail yang betul \
Catat semua pergerakan| Fail hilang dan Pergerakan/ makiumat tidak Pegawai memberi | Me
fail didalam doket atau | gagal dikesan | peminjaman dokumen |dapat diperolehi peringatan kepada ‘
Buku Daflar/Kad kualiti tidak dicatal dan tiada kakilangan |
Pergerakan Fail dalam doket atau rujukan bertanggungjawab untuk |
dicatatkan pada kad menyemak kedudukan fail |
pergerakan fail. dengan kerap [
Simpan fail terbuka di | Fail terperingkat Masih terdapat Meningkatkan | Menyediakan kabinet besi
dalam rak/kebinet besi di disimpan pegawailkakitangan | kebarangkalian | berpalang di bilik pegawai
dalam bilik fall dan rekod dilempat yang belum mahir | dokumen unluk
terperingkat disimpan di terbuka dalam tatacara hilang )
dalam bilik kebal/kabinet pengurusan dokumen g
besi berpalang terperingkat L
bermanaaa
Pemeriksaan rekod Pemeriksaan Masih terdapat Terdapat rekod Pemeriksaan berkala
kualili yang tidak aktif, tidak pegawaifkakilangan | fail yang tidak | dilakukan bagl mengenal j’
tamat tindakan dan dilaksanakan yang belum mahir dikemaskini pasti jumlah fail kualiti r
mencapai iempoh dalam tatacara yang lamat tindakan dan 1
pengekalan uniuk pengurusan dokumen boleh dilupuskan =
tindakan pelupusan terperingkat -
Penyediaan senarai Senarai Tiada pegawai khusus | semua proses Mencadangkan agar 1A
untuk tujuan pelupusan | pelupusan lidak yang memantau pelupusan seliap Bahagian 4
disediakan dokumen rasmi diserahkan mempunyai pegawai
Bahagian kepada kontrak Arkib i
Bahagian I
Pentadbiran ll‘
Penghantaran Permohonan Terdapal dokumen Proses Permohenan dibuat dalam Y
permohonan pelupusan | tidak dihantar yang lidak lengkap | pelupusan tidak tempoh tiga (3) hari i
ke Jabatan Arkib negara | ke Arkib Negara| semasa memproses dapat bekerja sebaik sahaja E
Malaysia pelupusan fail disempurnakan | senarai pelupusan fail

kualiti diperalehi

Pen’ntan melalui eI i

sacara berkala kepada

Berml Janua

seliap tahun

Disember setiap

Pemantauan secara
bulanan

Sekali setiap bulan

Unit Rekod

Sistem DDOMS

semua pegawail tahun
kakitangan
Menyamak kemasukan Kurang Bermula Januari Berakhir Unit Rekod Menambah bai il i seti i i
b aik ruang bilik Sekali setiap bulan Unii Rekod S
dokumen kualiti ke datam setiap tahun | Disember setiap fail rasmi ¢ P stom bOUS
sistern DDMS dan pihak tahun
berkenaan akan
dihubungi melalul telefon
sekiranya dokumen tidak
dimuat naik atau tidak
lengkap
Menghubungi pihak yang Kurang Bermyla Januari Beraknir Unit Rekod Dokumen lampiran diimbas Sekali setiap bulan Unit Rekod Sistem DDMS
dan meminta setiap tahun | Disember setiap dan dimuat naik sebagai
mereka melengkapkan/ tahun lampiran DDMS
menghantar dokumen
berkenaan.
Menyediakan Manual Kurang Bermula Januar Berakhir Unit Rekod Susull : i seti i i
2 i \ somula urasan Sekali setiap bulan Unit Rekod Sistem DD
Klasifikasi Fail sama ada seliap tahun | Disember setiap memual naik selepas talian P mooMS
secara soficopy atau tahun i internet pulin
hardcopy
Menyediakan rekod Kurang Bermyla Januari Berakhir Unit Rekod Memaklumkan setiap Sekali setiap bulan Unit Rekod Sistem DDMS
pergpralfen dokumen setiap tahun |Disember setiap perbemkan fail kepada PT
kualiti ditempat yang tahun (Fail) secara bertulis
senang dicapai dan
merujuk kepada PT (Fail)
Menyemak manual Kurang Bermula Januari Berakhir Unit Rekod Rujuk pegawai kader arkib Sekali setia i i
/ ma bulan d
Klasifikasi fail dan system setiap tahun | Disember setiap . P uniRete Sielem OIS
DDMS tahun
Menyemak fail kualiti Kurang Bermula Januari Berakhir Unit Rekod Ruj i seti i i
\ fjuk dan selaraskan Sekali setiap bulan Unit Rekod Sistem DDM
dalam DDMS agar sama setiap tahun | Disember setiap dengan reked dokumen P i
sepertimana fail fizikal tahun masuk
Pendaftaran fail baru Kurang Bermuta Januari Berakhir Unit Rekod Ruj i il i seti i I
jjuk pegawai kader arkib Sekali setiap bulan Unit Rekod 1
periu mendapat sefiap tahun | Disember setiap g’ ° I
kebenaran Kader {ahun
Pegawai Arkib
Pergerakan/peminjaman Kurang Bermula Januari Berakhir unit Rekod Gunakan doket/Kad Sekali seti i i
: kan/ tiap bulan Unil Rekod Sistem D
fail kualili dicatal dalam seliap tahun | Disember setiap Pergerakan Fail P D
buku pinjaman fail dan tahun
dicalatkan juga pada ked
pergerakan fall.
Pemantauan tatacara Kurang Bermula Januari Berakhir Unit Rekod guneken kabinet besi Sekali setial i i
t . ] ] p bulan Unit Rekod Sistem DDMS
penyimpanan fall' setiap tahun | Disember setiap berpalang di bilik pegawai
bersta!u; sulit rahsia, tahun sebagai tempat menyimpan
] rahsia besar_ {ail sementara
dilaksanakan setiap
empat (4) bulan sekali
_Pemeriksaap berkala Kurang Bermyla Januari Berakhir Unit Rekod Pelaksanaan pemeriksaan Sekali setiap bulan Unit Rekod Sistem DDMS
d||aku!(an bagi mengenal seliap tahun  |Disember setiap dibuat secara berjadual
pastli jumiah fail kualiti tahun
yang tamat tindakan dan
boleh dilupuskan
Senarﬂi p'elupusa_n.fail Kurang Bermula Januari Berakhir Unit Rekod Peléntikan pegawai secara Sekali setiap bulan Unit Rekod Sistem DDMS
] kualiti dikemaskini / setiap tahun | Disember setiap kontrak untuk mengurus
disediakan setiap 6 bulan tahun dokumen secara khusus
|
Permohonan dibuat Kurang Bermula Januari Berakhir Unit Rekod thnakan senarai semak Sekali setiap bulan Unit I
! Rekod Sistem DDMS
dalam tempoh liga (3) seliap tahun | Disember seliap i
hari bekerja sebaik tahun

sahaja senarai pelupusan
fail kualiti diparolehi




Dokumen kualiti yang diterima didaftarkan di
dalam sistem DDMS selepas diaku terima dan
diimbas. Dokumen asal disimpan ke dalam fail

Dokumen tidak diimbas dan dimuat naik ke dalam sistem

Peringatan melalui emel secara berkala kepada semua pegawai / kakitangan

Mewujudkan sistem peringatan melalui emel secara
automatik setiap bulan

Membuat rekod penghantaran dokumen atau fail
timbut ke Unit Rekod mengikut Bahagian.

Menerima surat/dokumen rekod kualiti dari
Kementerian, Jabatan dan Agensi

Surat/dokumen kualiti lewat/ tidak diterima daripada Kementerian,
Jabatan dan Agensi

Menyemak kemasukan dokumen kualiti ke dalam system DDMS dan pihak berkenaan akan
dihubungi melalui telefon sekiranya dokumen tidak dimuat naik atau tidak lengkap

Bahagian perlu menghantar salinan dokumen yang
telah direkod di dalam sistem kepada Bahagian
Pentadbiran

Menambah baik ruang bilik fail rasmi

Surat/dokumen Kualiti yang diterima tidak lengkap

Menghubungi pihak yang berkenaan dan meminta mereka melengkapkan/menghantar
dokumen berkenaan.

Bahagian perlu menghantar salinan dokumen yang
telah direkod di dalam sistem kepada Bahagian
Pentadbiran

Dokumen lampiran diimbas dan dimuat naik sebagai
lampiran DDMS

Semakan rekod kualiti dalam sistem DDMS

Sistem DDMS mengalami masalah gangguan talian

Menyediakan Manual Klasifikasi Fail sama ada secara soffcopy atau hardcopy

semak talian internet secara kerap dan maklum
kepada pihak BPM

Susuli semula urusan memuat naik selepas talian
internet pulih

Semakan fail fizikal rekod kualiti dalam bilik Fail

Fait diletakkan di tempat yang salah

Menyediakan rekod pergerakan dokumen kualiti ditempat yang senang dicapai dan merujuk
kepada PT (Fail)

menggunakan sampul kecil sebagai fail sementara.

Memaklumkan setiap pergerakan fail kepada PT (Fail)
secara bertulis

Pembukaan fail kualiti

Fail dibuka banyak kali

Menyemak manual Klasifikasi fail dan system DDMS

Unit rekod memaklum kepada pegawai memuat naik
untuk menggunakan fail yang betul

Rujuk pegawai kader arkib

. «rat/dokumen kualiti yang diterima akan
difailkan dan dicatat butiran pada kertas minit

Surat/dokumen yang diterima tidak dikandungkan dan tiada dicatat
pada kertas minit

Menyemak fail kualiti dalam DDMS agar sama sepertimana fail fizikal

Pegawai memberi peringatan kepada kakitangan
bertanggungjawab untuk mengemaskini minit fail
secara berkala !

Rujuk dan selaraskan dengan rekod dokumen masuk

Pendaftaran fail baru

Fail didaftar banyak kali

Pendaftaran fail baru perlu mendapat kebenaran Pegawai Kader Arkib

Unit rekod memaklum kepada peghwai memuat naik
untuk menggunakan fail yang betul

Rujuk Pegawai Kader Arkib

Catat semua pergerakan fail di dalam doket
atau Buku Daftar/Kad Pergerakan Fail

Fail hilang dan gagal dikesan

Pergerakan/peminjaman fail kualiti dicatat dalam buku pinjaman fail dan dicatatkan juga pada
kad pergerakan fail.

Pegawai memberi peringatan kepada kakitangan
bertanggungjawab untuk menyemak kedudukan fail
dengan kerap

Gunakan doket/Kad Pergerakan Fail

Simpan fail terbuka di dalam rak/kabinet besi di
dalam bilik fail dan rekod terperingkat disimpan
di datam bilik kebal/kabinet besi berpalang
bermangga

Fail terperingkat disimpan ditempat terbuka

Pemantauan tatacara penyimpanan fail berstatus sulit rahsia, rahsia besar dilaksanakan setiap
empat (4) bulan sekali

Menyediakan kabinet besi berpalang di bilik pegawai

gunakan kabinet besi berpalang di bilik pegawai
sebagai tempat menyimpan fail sementara

Pemeriksaan rekod kualiti yang tidak aktif,
tamat tindakan dan mencapai tempoh
pengekalan untuk tindakan pelupusan

Pemeriksaan tidak dilaksanakan

Pemeriksaan berkala dilakukan bagi mengenal pasti jumlah fail kualiti yang tamat tindakan dan
boleh dilupuskan

Pemeriksaan berkala dilakukan babi mengenal pasti
jumlah fail kualiti yang tamat tindakan dan boleh
dilupuskan ‘

Pelaksanaan pemeriksaan dibuat secara berjadual

Penyediaan senarai untuk tujuan pelupusan

Senarai pelupusan tidak disediakan

Senarai pelupusan fail kualiti dikemaskini/disediakan setiap 6 bulan

Mencadangkan agar setiap Bahagian mempunyai
Pegawai Kontrak Arkib

Pelantikan pegawai secara kontrak untuk mengurus
dokumen secara khusus

Aghantaran permohonan pelupusan ke
Jabatan Arkib negara Malaysia

Permohonan tidak dihantar ke Arkib Negara

Permohonan dibuat dalam tempoh tiga (3) hari bekerja sebaik sahaja senarai pelupusan fail
kualiti diperolehi

Permohonan dibuat dalam tempohitiga (3 ) hari
bekerja sebaik sahaja senarai pelupusan fail kualiti

diperolehi :

Gunakan senarai semak
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P1-KENALPASTI RISIKO

P5 - PEMANTAUAN RISIKO

 PROSES/AKTIVITIPIHAK RISIKO YANG TGz (e |
NO- 1 BERKEPENTINGAN | ikenatpasT | FUNCAEREHKESAN RIBIKG | KAEDAH KEKERAPAN PIC REKOD
I-F_lekod Aduan SISTEM IT’engadu tidak jelas » Rekod lidak lengkap ||. Dapatkan pengesahan Menambahbabidimonalid Hebahan pengg sislem g-kurangnya sekali setahun PTM/PPTM |Emel hebahan
Rekod aduan tidak  [terhadap jenls aduan. » Rekod tidak jelas daripada pengadu araf Sistern Aduan ICT melalui emel.
lengkap di log ke * Rekod sukar difahami ||l Ssmakan kesediaan IMOA ke arah slstem
dalam sistem ofeh = Melambatkan proses |sistem yang komprehensif
pengadu. agihan iil. Backup aplikasi dan |dengan teknologl terkini
« Aduan tidak dapat pangkalan data setiap hari dan clri keselamatan.
dijana secara sekala
Iv. Backup aplikasi dan
pangkalan data setiap
sukuan tahunan
! v. Pengujian restore MEDIUM Ya Kurang 17172021 31112/2021 PTMPPTM
|backup secara berkala
. Nafifikaal emel selelah
aduan diterima dan
ditulup kepada pengadu,
RANGKAIAN Kegapalan Aduan gagal di M tikan k dl = Memastikan Kontrak peny h 2 kali setahun Laporan
Aduan tidak dapat perkakasan/perisian peralatan sokongan ketersediaan optimum perkakasan dan perisian | Penyelengaraan
dijana atas kegagalan |rangkaian untuk berfungsi alternalif seperti pada rangkaian . rangkaian X PTMPPTW
2 rangkaian breadband/ Ya Pindah Sepanjang masa PTMPPTM/PYB PYB
Wi-Fi
PERALATAN Kegagalan Aduan tidak dapat i Memasfikan swaeness Peny g ¢ -aan 2 kali setahun Laporan
per i direkodk (! p cara aduan secara ] Penyelengaraan
p du/pentadbl puter untuk berfungsi medium aduan; berkala (
tidak berfungsi ii. Mernastikan . ] PTMPPTM/
g dengan baik kelersediaan peralatan i findah Sepanjang masa EIMERTMEYE l PYB
alternatif seperti
ipadiablet dil
MANUSIA Pengadu lidak jelsstal Kl indak | Dap Memnastkan awareness Hebahan slstem g gnya sekali setahun |Emel hebahan
« Aduan salah masalah atau tatacara | d da pengad cara aduan secara metalul emel, Y
dikalegorikan aduan berkala
+ Aduan tidak *Masalah gagal ii Kawalan sistem
lengkapijelas difahami, menapls aduan yang tidak
» Aduan lidak direkod lengkap
dalam sistem sLangkah penyelesaian
» Kurang fidak menyeluruh lil.Manual pengguna
4 latihan/pendedahan telah disediakan MEDILM Ya Kurang Sepanjang masa PTMPPTM PTMPPTM
saluran aduan BPM *Rekod aduan kurang
lengkap. iv.Latihanftaklimat
penggunaan sistern
Keti hati dised| i
pelanggan keperluan apabila
diperlukan




Agihan Aduan sr[STEM o Berlaku masalah . 'dl.\dlf:rl tidak dalpatt «Agihan S‘BQ"T manal I --an:(llullkan nofm Sanakan Ketorsadivan sls[am Seliap hari PTM/PPTM  (Emel hebahan
sistem sislom |diagih menerusl sistem; |menerusi eme It |pemakiuman ganguan
*Pengguna lidak *Respon aduan secara i sistern secara terus !
menerima nolifikasi terus kepada pengadu p: ds )
emel nombor aduan; menerusi ielefon/ emel |pengguna menerusi
<Pegawal kes lidak saluran emel.
menerima notifikasi +Memastikan semnkan
emef agihan aduan ketersediaan slstam
yang perlu diselesaikan setiap hari
Ya -Butiran aduan Kurang Sepanjang masa PTM/PPTM
dikemmaskini apabila
agihan dapat
dilaksanakan
R:NGKAIAN |Berlaku masala_h_ Aduan gagal diagihkan |+Agihan menggunakan -Memast_ikan peny 1 Py 2 kall setahun Laporan
p peralatan altsrm_iﬁf sepertl ketersediaan para!alan perkakasan dan perfsian ! Penyelengaraan
bro;a:bandlw -Fi | snkorrl'si;:n all;irana:f rangkaian
+Agihan secara manual; -
fl;gespon aduan secara :pe i .
terus kepada pengadu i
menerusi telefon. Ya sAduan dikemaskini Pindah Sepani ' PTMPPTM/
apabila sistem kembali epanjang masa PTM/PPTM/PYB ‘J PYB
berfungsi semula, (
F:(ERALATAN | Kegagalan ﬂeap&lns Towat kepada .Rek:duadua';:al oleta thasﬂml:)prz:intnn Kontrak p P 2 kall setah Laporan
gagal p p menggunapakal peralatan gunasama bole erkakasan Penyelengaraan
berfungsi semasa komputer unluk berfungsi allernatif seperti komputer Ya berfungsl dengan baik Pindah Sepanjang masa PTMPPTMPYB P PTMPPTV/ yeleng
proses agihan ribafipadiablet. PYB
Kurang 2 i pihmk |+ lindakan alah L MEI'I.IIJUER penilatan ke Kontrak penyelengaraan Setiap hari Borang Penilalan
MANUSIA terhadap aduan P . p rekod aduan. a!as hr.\dakan yang Prestasi Pembekal
»Pengurus rekod ;(Gagal menepati skop " p diambil oleh pengurus
aduan lewat bertindak .e.r]a * Melapor dan memantau aduan. Borang Kepuasan
\Tindakan proses [p melalul Pelanggan
penyelasaian lewat pemantauan Japoran bulanan *Membuet penilaian
ponyes MEDILM Ya pretas! pembskal Pindah Sepanjang masa PTMPPTMPYB t TM;';:TM’ Laporan
-Pihak pembekal secara berkala. Penyelenggaraan
lambat bertindak g
Phakponita e
Ingkar perjanjlan ketidakpatuhan
Ipembekal,




Penyelesaian Aduan SISTEM Berlaku masalah «Slatun aduan fidak *Rekod penyelesaian «Laporan piagam Penyelengaraan sistem F"enyelenggaraan 2 kali setahun Laporan
G sistem perkal perisian sislem |dapat dikemaskini dari |aduan secara manual pelanggan setiap bulan Penyelengaraan
masa ke semasa -Aduan dikemaskini Laporan aduan
apabila sistem kemnbali ol ditekod socara
berfungsi semula hardcopy dan soficopy.
sMamastiban somls form
direkod secara manual
+Backup aplikasi dan
9 pangkalan data setiap hari Ya Pindah Sepanjang masa PTM/PPTM/PYB PTM;';:TMI
sacara sekala
*Backup aplikasi dan
data seliap
sukuan tahunan
*Pengujian restore backup =
secara berkala |
=
RANGKAIAN Berlaku masalah +Sistem gagal dicapai. |-Rekod penyelesaian “Mawujudkan mosterit Konlrak peny P 2 kall setahun Laporan
P ist aduan secara manual aduan yang belum perkakasan dan perisian Penyelengaraan
=Aduan dikemaskini ditutup, rangkaian
10 setelah kembali berfungs! Ya g Pindah Sepanjang masa PTMP’ngM’ g PTM,,’?:TM’
PERALATAN Kegagalan +Ststem gagal dicapai  |* Rekod aduan Acdun dikemasking Kontrak penyeleng: Peny 2 kali setahun Laporan
Ki gagal perkak p +*Aduan lewat ditutip. menggunapakai peralatan apabila sistem kembali perkakasan Penyelengaraan
berfungsi komputer untuk berfungsi alternalif seperti komputer berfungsi semula.
» Backup rekod aduan
disimpan dafam external
1" ?;::f:p aplikasi dan Ya Pindah Sepanjang masa PTM/PPTM PTM;s;TM/
pangkalan data seliap hari
jam secara sekala
*Pengesahan prestasi
pembekal
MANUSIA Tindukan erhodap aduan |+ Imej MOA terjejas »Khidmat nasihat secara *Msmastikan borang ‘Elorang kepuasan pelanggan |Setiap hant Borang Penilaian
»Pelangan tidak puas |dan penyelesalan lambat terus dan berhemah penilaian kepuasan direkod Kepuasan Pelanggan
hati dilaksanakan * Rekod tidak tepat *Pengesahan prestasi pelangan direkodkan
*Aduan dilutup pembekal
dengan tidak lengkap » Rekod aduan lidak *Membuat penilaian
*Rekod aduan tidak lengkap pretasi pembekal
difailkan (berkontrak) secara
12 MEDILIA Ya berkala Kurang Sepanjang masa PTM/PPTM PTMPPTM
*Membuat analisis
laporan aduan {ahunan.
|Pelaporan Aduan SISTEM Berlaku masalah -Laporan lidak *Laporan bulanan aduan Peny 0 sislem F 2 kali setahun Laporan
+Sistern tidak dapat | perk p sistem i bekal sLaporan bulanan Penyelengaraan
jana laporan aduan piagam pelanggan *Penilaian borang prestasi plagam pelangan,
yang lengkap dan BPM pembekal laporan bulanan rekod
terperinci, aduan pembekal dan
borang pendlaian
prestasi direkod secara
frzileal dnn brrsistemativ : PTMPPTMW/ PTM/PPTM/
13 MEDIUM Ya (hardcopy dan softcopy) Kurang Sepanjang masa PYB PYB
RANGKAIAN erlaku masafah *Laporan aduan tidak  |+Laporan bulanan pliagam Konlrak peny P 2 kali setahun Laporan
+Laporan yanp terkini |perkakasan/perisian dapat diakses pelangan perkakasan dan perisian Penyelengaraan
lidak dapat dijana rangkaian sLaporan bulanan aduan sLaporan butanan rangkaian
semasa diperlukan peml:ekal N piagam pelangan, Borang Kepuasan
*Penilaian borang prestasi laporan bulanan rekod ) . PTMPPTM/ PTMPPTM/ |Pelanggan
pembekal Ya e pembekal dan Pindah Sepanjang masa PYB PYB .
borang penilaian
prestasi direkod secara
fizikal dan bersistematik
{hardcopy dan soficopv)
PERALATAN Kegagalan Laporan aduan tdak |- Laposan bulanan aduan Kontrak peny Peny 2 kali selahun Laporan
K capai F k dapat diakses pembekal difailkan secara perkakasan Penyelengaraan
lap alas untuk berfi h Py
kerosakan Borang Kepuasan
perkakasan (server) *Laporan bulanan Pelanggan
piagam pelangan, ' f PTMPPTM/ PTM/PPTM/
Ya laporan bulanan rekod Rindah Sepanjang masa PYB PYB
aduan pembekal dan
borang penilaian
prestasi direkod secara
fizikal dan bersistematik
(hardcopy dan soficopy)
MANUSIA 'T’snpadu tidak |olaafaham «Laporan lidak sLaporan bulanan aduan ~Pemantauan rekod Hebahan penggunaan sislem |Sekurang-kurangnya sekali setahun Laporan Aduan
*Kekurangan masalah atau tatacara difailkan secara pembekal dilailkan secara aduan (hardcopy dan melalui emel,
pendedahan lungsi  |aduan. sistematik, hardcopy. softcopy secara
sistem ;‘::g:'::l :;;?I:gnp:f;sal Ya berkals) Terima Sepanjang masa PTMPPTM PTMPPTM

hardcopy.
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