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LATAR BELAKANG PELAKSANAAN EKSA UPM

Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Universiti (JPU) Kali ke-
694 pada 29 Januari 2020 telah meluluskan penjenamaan
semula pelaksanaan Amalan Persekitaran Berkualiti 5S UPM
kepada Ekosistem Kondusif Sektor Awam (EKSA) bermula tahun
2021.

Pemakluman berhubung perkara ini telah dibuat kepada semua
Ketua PTJ] melalui surat bertarikh 13 Februari 2020.

PUSAT JAMINAN KUALIT

Ruj Kami @ UPM.CQA.100-13/8/1
Tarikh (3 Februari 2020

SEPERTI SENARAI EDARAN

Tuan/Puan,
PEMAKLUMAN  PENJENAMAAN  SEMULA  PELAKSANAAN  AMALAN
PERSEKITARAN BERKUALITI 55 KEPADA EKOSISTEM KONDUSIF SEKTOR
AWAM (EKSA) DI UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dirujuk,

2. Dimaklumkan bahawa Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Universiti Kali ke-
694 pada 29 Januari 2020 telah meluluskan cadangan Penjenamaan Semula
Amalan iti 5S Kepada Kondusif

Sektor Awam (EKSA) di Universiti Putra Malaysia bermula Januari Tahun
2021.

3. Untuk makluman pihak tuan/puan, pada tahun 2014 Unit Pemodenan
Tadbiran dan Perancangan Pengurusan Malaysia (MAMPU) telah mengambil inisiatif
untuk menambahbaik pelaksanaan Amalan 55 yang kini dijfenamakan semula kepada
Ekosistem Kondusif Sektor Awam (EKSA) dengan objektif berikut

(a)  meningkatkan imej korporat;

(b)  menyemarakkan aktiviti kreativiti dan inowasi selaras dengan
tuntutan pihak berkepentingan;

(© aktiviti ke arah hifau
melalui pambudayaan Amalan Hijau (Go Green);

(a) di \gensi-ag Kerajaan

bagi mewujudkan persekitaran yang kondusif; dan

()  memastkan  elemen  pengauditon memenuhi  keperluan
kepelbagaian organisasi/agensi Kerajaan.
4. Pada masa kini 73 Pusat Tanggungjawab telah melaksanakan Amalan

Persekitaran Berkualiti dengan 14 PTJ telah beralih kepada Amalan EKSA manakala
baki 53 PTJ lagi masih melaksanakan Amalan 56, Berikutan itu semua pusat
tanggungjawab diminta memulakan tindakan bermula awal tahun 2020
bagi melancarkan proses penjenamaan semula Amalan 55 kepada EKSA
pada Januari Tahun 2021, Disertakan bersama Garis Masa Proses Tindakan
Penjenamaan Semula Amalan 5S kepada EKSA UPM untuk rujukan dan
tindakan semua PTJ di UPM.

> [ UniPutraMalaysia

5, Pada peringkat permulaan untuk pefaksanaan EKSA, Fasilitator FTJ yang
masih mengamalkan 55 boleh merujuk kepada Fasiitator PTJ yang telah
melaksanakan EKSA. Dalam masa yang sama, Pusat Jaminan Kualiti sedang
menyediakan panduan dan standard pelaksanaan EKSA UPM untuk rujukan semua
PT3.

6. Sekiranya terdapat sebareng pertanyaan berhubung perkara inl, tuan/puan
boleh menghubung! Puan Shamriza Shari/ Puan Kasmaria Zawawi di talian 03-9769
1511/1487.

7. Kerjasama dan komitmen tuan/puan amatlah dinargai dan didahului dengan
ucapan terima kasih.

Sekian.
“BERILMU BERBAKTI"

Saya yang mafjalankan amanah,

PROF. DR. AMIN ISMAIL
Pengarah

Pusat Jaminan Kualiti
Universiti Putra Malaysia

sk - Ketua Bahagian
Bahagian Pengurusan Kualiti Perkhidmatan
Pusat Jaminan Kualiti

Penyelaras Amalan Persekitaran Berkualiti PT) (SS/EKSA)

D @uputramalaysia

Bagaimanapun, Pendamik Covid -19 yang melanda Negara pada tahun
2020/2021 telah menyebabkan perancangan proses peralihan terjejas.

Sehubungan itu, Pusat Jaminan Kualiti telah mengemukakan kembali kertas
makluman kepada pihak JPU supaya tempoh masa peralihan ini dilanjutkan
sehingga Jun 2022.

CQA juga telah mengadakan perjumpaan dengan PTJ] yang belum
melaksanakan peralihan pada 16 Mac 2022 bagi memastikan PT] terlibat
melaksanakan peralihan mengikut tempoh masa yang ditetapkan.

UPDATED

PETIKAN MINIT MESYUARAT
JAWATANKUASA PENGURUSAN UNIVERSITI (JPU) KE-785
PADA 17 NOVEMBER 2021 (RABU)
[Sebagaimana disahkan pada 24 November 2021]

Kepada Semua Ahli Jawatankuasa Pengurusan Universiti
Pengarah, Pusat Jaminan Kualiti

Daripada Urusetia Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Universiti
Pejabat Naib Canselor

Tarikh 25 November 2021

: Pelanjutan Tempoh Peralihan Amalan Ekosistem Kondusif
Sektor Awam (EKSA) Pusat Tanggungjawab di UPM dan

Pelaksanaan Aktiviti Terkini EKSA UPM [Kertas JPU Bil.

MINIT 785.06 (a)

(e) YBhg. Naib Canselor dan ahli mesyuarat mengambil
maklum berhubung pelanjutan tempoh pelaksanaan
peralihan EKSA PTJ di UPM sehingga Jun 2022 sebagaimana
justifikasi pada para (c), dan pelaksanaan aktiviti terkini
EKSA UPM sebagaimana para (d).
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KOMITMEN PENGURUSAN UPM

v" Inisiatif Universiti dalam menggalakkan pelaksanaan EKSA di PT]J:

» Penyediaan Panduan Pelaksanaan EKSA Universiti Putra Malaysia - Edisi 2.0 (terkini) telah
dikuatkuasa pemakaian pada Jun 2022;

» Pelantikan Fasilitator EKSA UPM - Sehingga Kini terdapat 23 orang Fasilitator dilantik
daripada pelbagai kategori PTJ]. Pertambahan Fasilitator baharu akan berlaku pada tahun
2022;

» Pelaksanaan Kursus Audit Dalaman EKSA - penglibatan semua Penyelaras/Ketua
Jawatankuasa Audit EKSA PT] UPM. Kursus Audit Dalaman EKSA bagi tahun 2022 akan
diadakan pada 28 Julai 2022;

» Pengiktirafan melalui Anugerah Kualiti Persekitaran Tempat Kerja - disampaikan semasa
Majlis Sambutan Hari Kualiti dan Inovasi Perkhidmatan UPM bermula tahun 2013; dan

» Subkomponen Kualiti Persekitaran Tempat Kerja merupakan salah satu daripada Kriteria
penilaian bagi Anugerah Penarafan Bintang Pengurusan Pentadbiran UPM bermula tahun
2014 (penilaian ke atas 70 PT]J di UPM).
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INISIATIF UNIVERSITI DALAM MENGGALAKKAN PELAKSANAAN EKSA:

PENYEDIAAN PANDUAN PELAKSANAAN EKSA UPM

LAMA: o BAHARU: (e é- | S O SISTEM PENGURUSAN 1SO 5 mary

% WWWWWWWWWWW 1 UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

Edisi 2020 | Edisi 2022

(Tempoh pemakaian 2020- s
\:
vosiin Panduan -y
Ekosistem (.k‘_
Kondusif —= Pelaksanaan
Sektor
Awam
Ha E 4 PROGRAM PEMBUDAYAAN KUALITI
Ekosistem Kondusif Sektor Awam = Hari Kualiti dan Inowvasi Perkhidmatan (HKIP)
Q UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA UEM
‘év" + Buku Program HEIP
- ¥ g N = Amalan Kualiti Persekitaran Tempat Kerja
\V: {, ""If;‘:s';j"fr;“’;,"x"e"rﬁ,“;';:’g:;;'}“ / ] + Panduan Pelaksanaan Ekosistem Kondusif
“Persekitaran Kondusif Pencetus Transformasi ! bt SEktDr .&.\Vam [El{s'ﬂ'] UPM EdISI KE‘dUE [2022]
Kerja Berkualiti” h - ud ’ 3 ﬁ - —
+ Kriteria Penilaian Pelaksanaan EKSA PT)

+ Komponen Generik & Khusus (2022) 1
+ Senarai Mama Fasilitator EKSA UPM

Pemakaian Panduan EKSA UPM EdiSi Kedua (2022) telah dihebahkan + Borang Penamaan Penyelaras EKSA PTI
pemakaiannya kepada warga UPM melalui saluran berikut: i el bl

Objektif EKSA UPM (2022) 4@
+ Logo Rasmi EKSA UPM 4K

(i) Emel menerusi INFO@UPM pada 24 Jun 2022; dan * Logo ExoA dengan Ltarbelakang

+ Logo EKSA Tanpa Latarbelakang

(ii) Group WhatsApp Penyelaras EKSA PT] pada 24 Jun 2022; dan e s
(iii) Paparan dalam Portal Sistem Pengurusan ISO (eISO) UPM. L LR LT E S
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[ n UniPutraMalaysia ' @uputramalaysia  [G3) uniputramalaysia c universitiputramalaysia

PERTANIAN « INOVASI « KEHIDUPAN
Bli{tl.“l' MIRI\.\NII



INISIATIF UNIVERSITI DALAM MENGGALAKKAN PELAKSANAAN EKSA:

PENYEDIAAN PANDUAN PELAKSANAAN EKSA UPM

RUJUKAN UTAMA PELAKSANAAN EKSA UPM

"3, Panduan
%= Pelaksanaan

EKSA

Ek03|stem Kondusif Sektor Awam
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

“Persekitaran Kondusif Pencetus
Transformasi Kerja Berkualiti”

. EDISI KEDUA
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1- MAKLUMAT UMUM

Penyataan Komitmen EKSA UPM

Visi & Misi EKSA UPM

Objektif Pelaksanaan EKSA UPM

Moto & Logo EKSA UPM

Carta Organisasi Induk & PTJ EKSA UPM
Bab 1 - Tujuan EKSA UPM

Bab 2 - Pengenalan EKSA UPM

Bab 3 - Faedah EKSA UPM

Bab 4 - Pelaksanaan EKSA UPM

Bab 5 - Audit Dalaman EKSA UPM

Bab 6 - Standard Penyeragaman EKSA UPM

Penutup

Peranan dan Fungsi JK EKSA UPM
Kriteria Penilaian EKSA UPM
Contoh Amalan Baik EKSA UPM

Rujukan
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INISIATIF UNIVERSITI DALAM MENGGALAKKAN PELAKSANAAN EKSA:

PELANTIKAN FASILITATOR EKSA UPM

SENARAI NAMA FASILITATOR EKSA UPM

| Bil Nama Easilitator I wab
1. | Encik Mohd Isnain Ali (Ketua) Pusa.t Kokurikulum dan Pembangunan
Pelajar
. b Bahagian Kemasukan dan Bahagian
2. | Puan Fairuz Bawaze'er binti Muchtar Urus Tadbir Akademik
2. | Puan Azwana binti Ab Rahman Perpustakaan Sultan Abdul Samad
4. | Puan Shamriza binti Shari Pusat Jaminan Kualiti
5. | Puan Rozi binti Tamin Fakulti Sains dan Teknologi Makanan
6. | Puan Nurainakmal binti Kamal Bahrin Pusat Pertanian Putra
7. | Puan Marziati binti Md Din Bahagian Audit Dalam
8. | Puan Nik Hafzaini binti Nik Hassan Pusat Perhubungan Alumni
9. | Puan Aziah binti Hj Noh Pejabat Bursar
10. | Dr. Jamali bin Janib Fakulti Rekabentuk dan Senibina
11. | Dr. Arma binti Noor Pusat Kesihatan Universiti
12. | Cik Nur Nadjla binti Ahmad Razei Sekolah Pengajian Siswazah
13. | Puan Zaidina binti Mohd Daud Fakulti Sains
14. | Puan Nor Hasni binti Zahari Fakulti Kejuruteraan
15. | Dr. Noor Hamzani binti Farizan Fakulti Perubatan dan Sains Kesihatan
16. | Puan Wan Rohani binti Wan Mohamed Fakulti Perhutanan dan Alam Sekitar
17. | Puan Siti Noriza binti Samad Kolej Tiga Belas
18. | Puan Nurulamaliah binti Othman Fakulti Pertanian
19. | Cik Iniyati binti Kadri Fakulti Rekabentuk dan Senibina
20. | Puan Fauziah binti Nordin Fakulti Perubatan Veterinar
21. | Encik Mohd Sahrizan bin Mat Yatim Pusat Perhubungan Alumni
22. | Puan Azhana binti Abdullah Pusat Ifemlf)angunan Maklumat dan
Komunikasi
23. | Encik Ahmad Hafizd bin Hitam Pusat Jaminan Kualiti

g UniPutraMalaysia
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INISIATIF UNIVERSITI DALAM MENGGALAKKAN PELAKSANAAN EKSA:

PELAKSANAAN KURSUS AUDIT DALAMAN EKSA UPM

I ae)
y: 6\\

v > Dilaksanakan pada 30 Jun 2020 secara atas talian

\nﬂmp 3 melalui Aplikasi Zoom Meeting.

» Disampaikan oleh Champion EKSA daripada KPT

L

Puan Izzatul Azima Abdul Yaman SOON ‘f»’ m\
» Seramai 102 orang peserta daripada 68 PTJ telah MAKLUM BALAS KEHADIRAN KURSUS

hadir ke kursus ini (Penyelaras EKSA PTJ/Ketua

Jawatankuasa Audit EKSA PT)) B AUDIT DALAMAN AMALAN EKOSISTEM

KONDUSIF SEKTOR AWAM (EKSA)
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA TAHUN

2022
Tarikh . 28 Julai 2022 (Khamis)
Masa : 9,00 Pagi - 5.00 Petang
(pendaftaran bermula jam 8.30 pagi)
Platform  :  Secara atas talian menggunakan Aplikasi Zoom Meeting

RSy - =3
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INISIATIF UNIVERSITI DALAM MENGGALAKKAN PELAKSANAAN EKSA:

PENGIKTIRAFAN ANUGERAH KUALITI PERSEKITARAN TEMPAT KERJA UPM

[ HIhi

7 |

EXSA ‘
- (2

, T

BORANG PENGESAHAN PELAKSANAAN AMALAN 55/EKSA UNTUK
ANUGERAH KUALITI PERSEKITARAN TEMPAT KERJA SEMPENA

BORANG PENYERTAAN ANUGERAH HARI KUALITI DAN INOVASI PERKHIDMATAN (HKIP) TAHUN 2019
KUALITI PERSEKITARAN TEMPAT KERJA )
SEMPENA HKIP UPM TAHUN 2022 I

=]

~Persekitaran Kondusif Pencetus Transformasi Kerja Berkualiti~ == Tt T
Tebelan Bambik
Nota:
Ho. Faks
1. Syarat pertandingan Anugerah Kualiti Persekitaran Tempat Kerja Tahun 2022 P
I
'
- Terbuka kepada semua PTJ yang tidak pernah mendapat pensijilan Amalan EKSA daripada 2. | Pengesahan Pelaksanan Amalan 58 EKSA di PT] Ya = Tidak
mana-mana badan pensijilan Fiin Ym, lengiagkan rusngan Mo, 3 ! ity
- Setiap PTJ yang menyertai perlu mengisi Borang Penyertaan Anugerah Kualiti Persekitaran s T m fican Gielsk rroetak an amalan SS/EKSA, PTI B e
Berkualiti Tempat Kerja Tahun 2022 yang disediakan. s¥an chrilsi dan mandazsl marksh (0.
- PTJ yang menyertai perlu melaksana penilaian kendiri EKSA mengikut tempoh masa yang )
akan ditentukan kelak oleh peneraju anugerah. 3 lokasi Amalan 55/EKSA di FTY
- Borang Penyertaan & Laporan Penilaian Kendiri EKSA PTJ perlu dihantar kepada urusetia
CQA tidak lewat daripada 09 September 2022. Penghantaran laporan kendiri akan turut Bil | Kemudahan Bilangan kemudahan
menyumbang kepada Pemarkahan i | Fusng Pejsbat
P fan Bint: P Pentadbi
enarafan Bintang Pengurusan Pentadbiran . "
2. Tarikh tutup penyertaan pada 09 September 2022 jam 5.00 petang . | Bk Latifanyiuliah
. | Kaunier
3. Sebarang pertanyaan sila hubungi:
W | S
Peneraju Anugerah Kualiti Persekitaran Tempat Kerja vi. | PatrijRumng Makan
Sempena Hari Kualiti dan Inovasi Perkhidmatan 2022 —
Pusat Jaminan Kualiti va. | Sursy/Ruang Scist
Universiti Putra Malaysia v, | Tand=s
(u.p. : Puan Shamriza Shari/ Puan Kasmaria Zawawi)
4 Ketsa Pusat ji Timbalan Wakil Pengunesan
A T aeal
Tel : 03-9769 1511 Fax:03-9769 2037
Emel : cga_bpg@upm.edu.my Tandstangan
.. Memz
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INISIATIF UNIVERSITI DALAM MENGGALAKKAN PELAKSANAAN EKSA:

KRITERIA PENILAIAN ANUGERAH PENARAFAN BINTANG PENGURUSAN PENTADBIRAN UPM

ME KOMPONEN & SUB KOMPONEN SERTA PENERAJU 2022

]‘ﬂ T E> Konponen 2
» I@monen ‘] : TRANSFORMASI (25%)
1 (3 markah tertinggi dikira)

1 B0 0 0

: PENGURUSAN (60%) Sub Komponen

Sub Komponen .1 Pelaksanaan Inovasi dalam Perkhidmatan
(10%)

(mengambilkira pendekatan KIK/Inovasi
Perkhidmatan/Lean)

Pelaksanaan Kualiti Persekitaran Tempat Kerja
(EKSA) (10%)

Bahagian

Indeks Akauntabiliti (10%)
Audit Dalam
Pejabat Pendaftar 1.2 Sumber Manusia (10%)

Pejabat Pengurusan 1.3 Pengurusan Keselamatan dan
Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan (10%)

Kesihatan Pekerjaan

Pusat Pembangunan 1.4 Pengurusan Laman Web (10%)

Maklumat dan
Komunikasi
1.5 Pengurusan Kualiti (10%)

Pusat Jaminan Kualiti

Pusat Strategi dan 1.6 Citra Putra (KPI UPM/Pelan
Perhubungan Tindakan Peringkat Fungsian dan
BOSpOrat Aras) (10%)

Jaringan Industri & Komuniti (10%)

Kelestarian Hijau (10%)

3

: PENGURUSAN PELANGGAN (15%)
Sub Komponen

s Kaji
3.1 ajian Kepuasan Pelanggan Pusat Strategi dan

3.2 Piagam Pelanggan Perhubungan Korporat
3.3 Pengurusan Aduan Pelanggan 16

Nota: Rujukan Kriteria Penilaian APBPP UPM Tahun 2022 m@._m W
—_——— UniPutraMalaysia 3 @uputmmamm (@) uniputramataysia () universitiputramalaysia S
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SASARAN PERALIHAN 5S KEPADA EKSA

Peralihan 5S kepada EKSA yang disasarkan pada tahun 2021/2022 adalah seperti
berikut:

PT] Besar:

Sekurang-kurangnya 60% peralihan

(0 Meliputi semua ruang yang wajib dinilai

(] Fasa pelaksanaan berikutnya sehingga lengkap 100%
peralihan perlu dinyatakan dalam Carta Perbatuan EKSA
PT].

PT] Sederhana & Kecil:
0 100% peralihan

n UniPutraMalaysia D @uputramalaysia I(-"Jl uniputramalaysia G universiiputramalaysia
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ATAU ADAKAH INI PILIHAN ANDA......
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ATAU ADAKAH INI PILIHAN ANDA......
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ATAU ADAKAH INI PILIHAN ANDA......
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ATAU ADAKAH INI PILIHAN ANDA......
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Pengenalan
Pelaksanaan EKSA
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APA ITU EKSA

*»* Ekosistem Kondusif Sektor Awam (EKSA) telah diperkenalkan oleh
pihak MAMPU mulai Januari 2014 sebagai inisiatif penjenamaan semula
Amalan 5S (Sisih, Susun, Sapu, Seragam, Sentiasa Amal).

** EKSA bukan bertujuan untuk menggantikan konsep 5S yang diamalkan
sebelum ini, sebaliknya menambah baik elemen 5S tersebut dengan
menyokong kepada pewujudan persekitaran kerja yang lebih kondusif.

** Komponen utama dalam pelaksanaan EKSA masih berteraskan Amalan
55 yang ditambah baik di samping penambahan beberapa elemen
baharu.



KRONOLOGI PELAKSANAAN EKSA

N AN “‘J ‘

o A
‘ —— ' : w2l &
- - g e) A & cap«/ ff/%.y,xfmw e
Yy ‘ EKOSTSTEM 3 g
T— L4 KONDUSIF 3
PANDUAN SEKTOR AWAM 4
AMALAN o

Konsep EKSA DIY

Panduan diperkenalkan.
EKSA dibangunkan Pelaksanaan
Panduan Amalan dan dilaksanakan EKSA EKSA DIY merupakan satu bentuk
diterbitkan. penyelarasan, penilaian dan
Amalan 55 5S Sektor Awam dalam sektor pengauditan oleh agensi induk
dilaksanakan dalam diterbitkan. awam. terhadap agensi di bawah seliaan
sektor awam. mengikut  kriteria  khusus  yang

disesuaikan (customized) berdasarkan
perkhidmatan teras agensi tersebut
bagi tujuan pensijilan EKSA.
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IMBASAN 55

Amalan 5S: | Dilaksanakan sejak 80an | Konsep asal diadaptasi dari Jepun
®SISIH-1

® SUSUN -2

Mengasing/ membuang
barang-barang
yang tidak diperlukan.

Patuhi proses perlupusan

* SERAGAM - 4

Menyeragamkan susunan fail/
meja kerja/peralatan pejabat

Mewujudkan model/aktiviti susun atur
yang SERAGAM (kod warna, Kaedah susun atur
Label, sistem no rujukan)

Menyusun barang-barang yang
diperlukan dengan teratur supaya

mudah diambil.

FIFO, indeks barang, patuhi 30 saat capaian

SAPU -3

Menyapu/ membersih ruang pejabat/bilik

dan peralatan kerja.

Agihkan kerja pembersihan dan
Tentukan Ownership setiap ruang

e SENTIASA AMAL -5

Mengamalkan aktiviti sisih, susun, sapu dan seragam secara istigamah.
Pemantauan melalui Audit Dalaman, program kesedaran, latihan

NZLET Sp
% &0 =
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berterusan, pengiktirafan oleh agensi



ELEMEN PENJENAMAAN SEMULA

Imej Korporat Persekitaran_ kerja Kepelbagaian Agensi
kondusif |

Amalan Hijau

mEm *S5p
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OBJEKTIF EKSA

Meningkatkan VI ETETGETELCED Meningkatkan imej Mewujudkan
kecekapan dan aktiviti kreativiti korporat pembudayaan
produktiviti dan inovasi | amalan hijau

N7 2E S
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FAEDAH EKSA

Mewujudkan persekitaran tempat kerja yang
berkualiti (bersih, kemas dan selamat)

Mengenalpasti, mengurang dan
menghapuskan pembaziran
(penjimatan kos)

Meningkatkan imej agensi sektor awam

Menjana idea kreatif dan inovatif di kalangan
warga agensi

N7 LEm S
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FAEDAH EKSA

Meningkatkan semangat kerja berpasukan

VISCIPLINE

8 Meningkatkan disiplin warga jabatan/agensi

Meningkatkan kualiti penyampaian
perkhidmatan

(STANDARDS Mewujudkan piawaian kerja yang jelas

WEEM @
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PERBEZAAN AMALAN 5S DAN EKSA

KRITERIA AUDIT KRITERIA AUDIT

Lebih umum Lebih spesifik serta merujuk kepada arahan dan
perkeliling yang dikeluarkan oleh kerajaan

PELABELAN DAN PENETAPAN LOT PELABELAN DAN PENETAPAN LOT

Sangat diberi penekanan sehingga merosakkan aset Minimumkan kepada perlabelan & menggalakkan

kerajaan kreativiti

Contoh : Bakul sampah, tempat letak kasut, peralatan Contoh : tiada pelabelan pada bilik-bilik terperingkat

gunasama dan mudah alih pada pintu masuk, paparan indeks fail terperingkat,

penunjuk arah kepada bilik-bilik tersebut dan pelan lantai

AMALAN HIJAU AMALAN KELESTARIAN HIJAU

Tiada Menekankan kepada penjimatan tenaga/sumber dan
amalan kelestarian hijau

KOMPONEN KESELAMATAN KOMPONEN KESELAMATAN

Tidak ditekankan Sangat ditekankan bagi mematuhi Arahan Keselamatan

(v ) .
NZJUEMERCS
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PELAKSANAAN EKSA UPM

POSTER VISI, MISI, PENYATAAN KOMITMEN DAN OBJEKTIF Wﬁ D (el 0 G TR U G el
YANG SERAGAM UNTUK KEGUNAAN PT.I v IRED UPM - Papar di Sudut ZON EKSA PTJ

~-

e- ' S O SISTEM PENGURUSAN SO &
.%[DEIII]

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA S——

BAHARU e — -
ﬁ A

B EksA

Ek05|stem Kondusif Sektor Awam . |
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA \’ 4 PROGRAM PEMBUDAYAAN KUALITI

PEKSA 7=
PEI.AKSANAAN

Ekosistem Kondusif Sektor Awam
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

visi Peningkatan kualiti dan produktiviti perkhidmatan dengan
persekitaran tempat kerja yang kondusif

Misi * Melaksanakan tugas dengan cekap, berkesan dan lebih produktif
* Mewvujudkan budaya kerja don urus tadbir terbaik
* Membina budaya dan nilai bersuma yang cemerlang

Visi ' = Hari Kualiti dan Inovasi Perkhidmatan [HKIF)

Peningkatan kualiti dan produktiviti perkhidmatan dengan UPM
persekitaran tempat kerja yang kondusif.

Misi
+ Melaksanakan tugas dengan cekap, berkesan dan lebih produktif.

+ Mewujudkan budaya kerja dan urus tadbir terbaik.
+ Membina budaya dan nilai kerjasama yang cemerlang.

+ Buku Program HKIP
Penyutuu n Kami pekerja UPM komited mengamalkan budaya

organisasi berprestasi tinggi melalui penyediaan
Kom ltmen persekitaran kerja kondusif serta budaya kerjo

berinovatif dan kreatif dengan penerapan amalan hijou

= Amalan Kualiti Persekitaran Tempat Kerja

+ Panduan Pelaksanaan Ekosistem Kondusif
Sektor Awam (EKSA) UPM Edisi Kedua (2022)

Penyataan Komitmen

Kami pekerja UPM komited mengamalkan budaya organisasi + Kriteria Penilaian Pelaksanaan EKSA PTI
berprestasi tinggi melalui penyediaan persekitaran kerja kondusif

serta budaya kerja berinovatif dan kreatif dengan berteraskan

amlan kelestarian hiau. + Komponen Generik & Khusus (2022) ¥R

Obie k'l'if * Weningkatkan imej korporat

* Menyemarakkan aktiviti kreativiti dan inovasi
. lakkan aktiviti pembudayaan amalan hijau
* Mewvujudkan persekitaran yang kondusif
* Meningkatkan motivasi dan disiplin
* Memupuk semangat berpasukan
* Memupuk sikap bertanggungjawab
* Amalan penambahbaikan berterusan

Objektif + Senarai Mama Fasilitator EKSA UPM

* Meningkatkan imej korporat + Borang Penamaan Penyelaras EKSA PT)
+ Menyemarakkan aktiviti kreativiti dan inovasi
+ Menggalakkan aktiviti pembudayaan amalan kelestarian hijau | + Poster W iSi, Misi, Pe nya taan Komitmen &
+ Mewujudkan persekitaran yang kondusif
Objektif EKSA UPM (2022) ¥

(A" * Meningkatkan motivasi dan disiplin
: ¥ LOgo Rasmi ERSA UPN RF

+ Memupuk semangat berpasukan
* Memupuk sikap bertanggungjawab
* Mengamalkan penambahbaikan secara berterusan

17 Julai 2020

Kondusif Pencetus Transformasi Kerja Berkualifi” + Logo EKSA dengan Latarbelakang
27 Jun 2022

+ Logo EKSA Tanpa Latarbelakang

+ Montaj Logo EKSA UPM
+ 5laid Pembentangan/Dokumen Rujukan EKSA

> [ UniPutaMaiaysia [ @uputramalaysia (G uniputramataysia  (Z) universitiputramalaysia

PFPERTANIAN = INOVASI] » KEHIDUPAN
BIRIIM.U ?\IRI\.\Kll
WilH KROW T wi SEAVE

‘%E]EIII “‘(




PELAKSANAAN EKSA UPM

[-'35 PEN i EKSA UPM 2.

— —

Kami pekerja UPM komited mengamalkan
budaya organisasi berprestasi tinggi melalui
penyediaan persekitaran kerja kondusif serta e Meningkatkan imej korporat.
budaya kerja berinovatif dan kreatif dengan

® Menyemarakkan aktiviti kreativiti dan inovasi.
berteraskan amalan kelestarian hijau.

® Menggalakkan aktiviti pembudayaan amalan kelestarian hijau.

&L : . .
AA.‘.“f"\@ " W a'\i& ®  Mewujudkan persekitaran yang kondusif.

Meningkatkan motivasi dan disiplin.

Visi
e Memupuk semangat berpasukan.

Peningkatan kualiti dan produktiviti perkhidmatan

dengan persekitaran tempat kerja yang kondusif. Memupuk sikap bertanggungjawab.

® Mengamalkan penambahbaikan secara berterusan.
Misi
e Melaksanakan tugas dengan cekap, berkesan dan
lebih produktif.
e Mewujudkan budaya kerja dan urus tadbir terbaik.
e Membina budaya dan nilai kerjasama yang cemerlang.
\91 MENE S
Q_ y "
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PELAKSANAAN EKSA UPM

B | PEMAKAIAN MOTO & LOGO EKSA YANG
% ~
o v Sa S UPM R rerratian SERAGAM UNTUK SEMUA PTJ DI UPM

e l S O SISTEM PENGURUSAN ISO 7:?‘ mED

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

Moto EKSA kekal dan tiada Q ,,3 ,)

“Persekitaran Kondusif Pencetus Transformasi Kerja I perubahan. ! r -
Berkualiti *

MOTO EKSA UPM DAN PTJ]

4 PROGRAM PEMBUDAYAAN KUALITI

=  Hari Kualiti dan Inovasi Perkhidmatan (HKIP)
UPK 45

LOGO EKSA UPM LOgO Rasmi EKSA UPM yang telah + Buku Program HKIP

=  Amalan Kualiti Persekitaran Tempat Kerja

dlplllh haS|| Pertandingan MenCipta + Panduan Pelaksanaan Ekosistem Kondusif
Logo EKSA UPM yang d|adakan Sektor Awam (EKSA) UPM Edisi Kedua (2022)
+ Kriteria Penilaian Pelaksanaan EKSA PT)
pada tahun 2021- HEbahan + Komponen Generik & Khusus (2022) #5
pemakaian telah dibuat kepada + Senarai Nama Fasilitator EKSA UPM

+ Borang Penamaan Penyelaras EKSA PTI

Semua PT-' pada 21 OktOber 2021- + Poster Visi, Misi, Penyataan Komitmen &

Objektif EKSA UPM (2022) H

/ + Logo Rasmi EKSA LB SRF ﬁ
N‘I L0g0 Juga bOleh dimuat turun + Logo EKSA dengan Latarbelakang

melalui Portal Sistem Pengurusan © Loge EKSATanpa Latarbelakans
+ Montaj Logo EKSA UPM
ISO (eISO) UPM. + Slaid Pembentangan/Dokumen Rujukan EKSA

cKOSISTEM KONPUSIF SEKTOR 4,

N7 920 Sy
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PERINGKAT PELAKSANAAN EKSA PTJ

PERINGKAT KETIGA (Pelaksanaan Tindakan EKSA)

PERINGKAT PERTAMA (Pembentukan * Laksana Mesyuarat Jawatankuasa Pelaksana EKSA secara berkala
Jawatankuasa EKSA) * Buat pelancaran/perasmian EKSA sebagai tanda mula/ bukti sokongan
* Tubuhkan Jawatankuasa Pelaksana EKSA & dan komitmen Pengurusan

Lantik Ahli * Melaksanakan gotong-royong
* Senaraikan peranan dan fungsi jawatankuasa * Mengenalpasti barang/dokumen yang tidak digunakan lagi

* Memastikan barang/dokumen perlu disisih, disusun dengan kemas
dan teratur

* Melabelkan barang/dokumen mengikut nombor atau warna yang
bersesuaian

* Susun barang/dokumen - kaedah yang nampak kemas dan seragam

* Lantik pegawai bertanggungjawab dan sedia pelan lantai bilik/ruang,
tatacara penggunaan bilik/ruang/alatan (yang berkaitan)

* Laksana Audit Dalaman EKSA secara berkala

P E Rl N G KAT P E LA K SA NAA N E / + Laksana aktiviti penambahbaikan secara berterusan

* Pengiktirafan EKSA secara berkala

*  Wujudkan kumpulan EKSA mengikut Zon
* Sediakan & laksana Carta Perbatuan EKSA
* Dapatkan komitmen daripada pihak
pengurusan atasan

PERINGKAT KEEMPAT (Pensijilan EKSA)
Peringkat ini hanyalah bagi PTJ yang ingin
mendapatkan pensijilan EKSA daripada
pihak MAMPU.

. . * PT) kemukakan surat permohonan
PERINGKAT KEDUA (Promosi dan Latihan EKSA) kebenaran beserta perancangan aktiviti

* Promosi EKSA (Poster, bunting, media sosial, dll) untuk mendapatkan pensijilan  EKSA
* Hebah carta perbatuan EKSA, pelan lantai dan senarai tugas daripada MAMPU kepada CQA

serta tanggungjawab ahli Jawatankuasa EKSA
* Taklimat Kesedaran EKSA kepada warga PTJ
* Latihan EKSA seperti Kursus Audit Dalaman EKSA, dll
* Tubuh & lantik Pasukan Audit Dalaman EKSA PTJ

JulP MR CS)

)y
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nUmPutraMalavsra D@uputramalaysta @umpulramamyssa B universiiputramalaysia vy

PERTANIAN =« INOVASI » KEHIDUPAN
BIRIIMU ltll‘\l\.\xll
WiTH KROWITOGT Wi SEAVE

* PTJ berhubung secara terus dengan pihak
MAMPU untuk proses seterusnya

* Mengemukakan salinan sijil EKSA kepada
pihak CQA




PERINGKAT PELAKSANAAN EKSA PTJ

PEMBENTUKAN JAWATANKUASA EKSA PT)J

Carta Organisasi Jawatankuasa Pelaksana BEER
EKSA PT] 1. Lantikan Jawatankuasa
r — ¥ Terdiri daripada Ketua PTJ Pelaksana dibuat oleh
- ) _! Ketua PT) & tempoh
/ S
Fenﬁ?izsrgils.h lantikan adalah tertakluk
PTJ kepada ketetapan PTJ.
Disarankan terdiri dikalangan TWP
r — % PTJ/ Pentadbir gred tertinggi PT) @ 2. Penyelaras EKSA PT)
Pengerusi EKSA o | pegawai gred lebih tinggi daripada dilantik oleh pihak CQA.
Penyelaras
PT)
3. Tiga Jawatankuasa Utama
Dikalangan Fasilitator R » Terdiri daripada pegawai EKSA PTJ adalah
EKSA UPM yang terlatih <'| I Gred 41 dan ke atas sahaja ] tank p .
(Rujuk Portal elSO UPM) | _ Fasilitator EKSA —_ e I kecuali bagi a“_’a CLLCERE romOSI,
FT.J |nst|tut/Pusat/Ent|t| yang Latlhan dal"l Audlt. PT.'
Penyelaras EKSA kecil sekurang-kurangnya boleh menambah bilangan

P pegawai Gred 29 jawatankuasa mengikut
keperluan.

4. Perlu  wujud sekurang-
kurangnya 1 Zon di setiap
PTJ.

Ketva Jowatankwvasa Ketva Jowatankuvasa FKetva Jowalankuvasa
Promosi EES& PTY Latihhan EESA PTY Audit EKSA PT)

Ketuva fon EESA PT]
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PERINGKAT PELAKSANAAN EKSA PTJ

PERANAN JAWATANKUASA EKSA PTJ

» Lantik JK EKSA.
* Beri sokongan penuh.

Penasihat/
Penaung

« Tentukan hala tuju EKSA.
» Rancang pelan
tindakan,aktiviti, AJK dan

sumber kewangan. Pengerusi

Fasilitator >

Penyelaras

» Sebagai pakar rujuk.

» Beri latihan kepada warga P

» Orang tengah antara
pengurusan dan warga PTJ.

JK Latihan

* Lakukan pelarasan semua
aktiviti.

* Laporkan kemajuan aktiviti.

* Hebahkan maklumat terkini
kepada PTJ.

Ketua
Sektor/Zon

* Pencatat minit mesyuarat Setiausaha

» Kemaskini fail EKSA
* Bantu urusan Penyelaras.

> (3 UnPutaMaiaysia [ @uputramalaysia

PERTANIAN

.......

JK Promosi

JK Audit

« INOVASI »

» Rancang aktiviti promosi & analisis

keberkesanan.

PTJ.
» Laporkan dalam Mesyuarat JK
EKSA

* Kenalpasti keperluan, rancang,
laksanakan latihan & analisis
keberkesanan

» Rancang kekerapan audit.

» Laksanakan audit mengikut
kriteria audit UPM.

» Sediakan laporan audit.

» Adakan mesyuarat berkala
dengan ahli zon.

» Sediakan laporan zon.

» Bantu beri panduan kepada ahli
zon.

|(°3| uniputramalaysia c universitiputramalaysia
KEMIDUPAN

» Hebahkan maklumat terkini kepada

Perincian terma rujukan
untuk setiap lantikan boleh

dirujuk dalam Panduan
Pelaksanaan EKSA UPM
di Lampiran 1 : Peranan
dan Fungsi Jawatankuasa
EKSA UPM

. Panduan
;’é_t‘;e\aksanaan =

ndusif Sektor Awam

Ekosistem Ko AIVERSITI PUTRANALAYSIA

u!
:‘:Q" ) 41
» (

L

i Pencelus
by \itaran Kondus! i
P(.l::xfo(mnsl Kerja perkualt




PERINGKAT PELAKSANAAN EKSA PTJ

CONTOH CARTA PERBATUAN EKSA PTJ

TAHUN
BULAN JANUARI FEBRUARI MAC APRIL MEI JUN JULAI 0GOS SEPTEMBER | OKTOBER | NOVEMBER | DISEMBER
MINGGU 1]2[3|ala]2|3]afa]2]|a]ala]2]3]aa]a][a3][afa]2|a|ala|2|a]ala]2]3]afa]2][3]aa]2]3]afa]2][3][ala]2]|3]4
A. PLAN (PERANCANGAN)
oy | B 7 | | 7
P | 1079
Pelancaran EKSA [~ 23
P |
B. DO (PERLAKSANAAN)
- Lawatan Penanda R . PNC
Aras di FTJ P 3
- Kursus/Lathan Audit | R i1
Loz P |16 2412 3006

C. CHECHK (PENILALAN)

- Pemenkzzan sudi R I
bosnedin 1] | |

D ACTION (TINDAKAN BERTERUSAN)

e 7 z 7

Workstation Tedbask

- Gotong Royong

Perdana 1179

- Kapan Keberkezanan
Amalan EKSA

- Penghargaan dan

=T == e = O == I = I = Il =

Ganjaran

Mol a: R Perancanga P Pelaksanaan Nota:
Carta Perbatuan perlu
”%3% VP MERG S sentiasa dikemaskini
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PERINGKAT PELAKSANAAN EKSA PTJ

FAIL PENGURUSAN EKSA UPM SUDUT EKSA PTJ
. SUDUT EKSA disediakan di tempat yang strategik
Nama dan Kod Fail EKSA PTJ: (secara maya atau fizikal).
- Pengurusan Ekosistem Kondusif Sektor Awam (EKSA) PTJ
UPM.(Kod PTJ).100-7/6/1 II;/Ieerrillw(ai.tikan Sudut EKSA mengandungi perkara seperti
* FAIL PENGURUSAN EKSA PTJ (disediakan secara fizikal atau _
o I.  Nama PTJ
secara digital). ii. Penyataan Komitmen, Visi, Misi & Objektif EKSA
« Disusun dengan teratur dan sentiasa dikemaskini. UPM
iii. Logo dan Moto EKSA UPM
* Mengandungi informasi berikut: iv. Carta organisasi EKSA PTJ
v. Pelan lantai EKSA PTJ
i. Minit mesyuarat/ Nota perbincangan vi. Carta Perbatuan semasa
ii. Surat lantikan Jawatankuasa vii. Gambar aktiviti SEBELUM dan SELEPAS
ii. Laporan aktiviti Jawatankuasa viii. Informasi/hebahan
iv. Carta organisasi ix. Tarikh kemas kini sudut EKSA

v. Pelan lantai

vi. Carta Perbatuan semasa Nota:

Sudut Informasi EKSA Zon boleh disediakan bagi PTJ yang berminat dan

mengandungi maklumat seperti Carta Perbatuan Zon, Struktur Organisasi Zon, Pelan Lantai
Zon, gambar sebelum dan selepas, gotong-royong dan anugerah.

W7 UEm S
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PERINGKAT PELAKSANAAN EKSA PTJ

LANGKAH PENGAUDITAN EKSA
@ ©)

Juruaudit dalaman EKSA PTJ perlu
dilantik dan kekerapan sesi audit perlu
ditentukan. Pengauditan perlu

Pasukan Audit Dalaman EKSA PTJ | Nota:

. . Audit Dalaman dilaksana
perlu  menjalankan audit secara |  eyyrang-kurangnya 2 kali

berkala mengikut jadual/takwim yang | setahun

menggunapakai kriteria Audit :
Dalaman EKSA UPM. telah ditetapkan.
LANGKAH 1 LANGKAH 2 LANGKAH 3
Membentuk Latihan Audit Mengaudit %foﬁﬂiin
Pasukan Audit EKSA Prestasi EKSA

(2)

Latihan perlu diberikan kepada
Pasukan Audit Dalaman EKSA PTJ
supaya proses audit dapat dijalankan
dengan cekap dan berkesan.

> [ UniPutraMalaysia u@unwammavssa e —
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PERINGKAT PELAKSANAAN EKSA PTJ

AUDIT DALAMAN (KENDIRI)

Perbandingan Pemarkahan Mengikut Komponen Penilaian bagi Audit
Kendiri EKSA Siri 1/2019 dan Siri 2/2019
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PERINGKAT PELAKSANAAN EKSA PTJ

Kategori Pegawai Bukan Akademik l

- Ruang Ksng Iema'lk - Kategori Ahli Pengurusan

ZON MARIAMI
Pemenang
Anugerah Komitmen Zon Terbaik

e
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Kriteria Penilaian




KOMPONEN PENILAIAN EKSA

Keperluan Utama Pelaksanaan

Penilaian EKSA

A . merangkumi
Ruang Tempat Kerja/ Pejabat keseluruhan ruang
dan Kawasan yang
ada di PTJ. Tiada
pengecualian ruang.

Keselamatan Persekitaran

Kawasan Persekitaran Pejabat

Tempat - tempat Khusus

(mengikut kesesuaian agensi)
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KOMPONEN PENILAIAN EKSA

BAHARU
(Tahun 2022)

A : Keperluan Utama Pelaksanaan 120 120

B : Ruang Tempat Kerja/ Pejabat 245 265

C : Tempat Umum 185 245

D : Keselamatan Persekitaran 70 80

E : Kawasan Persekitaran Pejabat 65 @ 35 75 @ 35

F : Tempat - tempat Khusus Pemarkahan mengikut kriteria Pemarkahan mengikut kriteria
penilaian ruang yang ada penilaian ruang yang ada
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KRITERIA PENILAIAN EKSA

Al. Penyataan Komitmen EKSA
A2. Jawatankuasa Pelaksana EKSA

A3. Penglibatan Pengurusan Atasan

| ; L[ 1 ‘ | X 1" = ~:: ‘h‘\ »
- . ( & PR\l Ja 14
A e '- - ‘ i N . . . . :
Perbandingan Pemarkahan Mengikut Komponen Penilaian bagi Audit A4 ° Pe n I I a I a n Ke n d I rI (Se If ASS e SS m e nt)
Kendiri EKSA Siri 1/2019 dan Siri 2/2019 ;
|
SR AS. Pengiktirafan
I

A6. Pembudayaan Kreativiti dan Inovasi

A7. Tindakan Penjimatan/Amalan Hijau
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KRITERIA PENILAIAN EKSA

KOMPONEN B : RUANG TEMPAT KERJA/PEJABAT

FIZIKAL KEPERLUAN UMUM
B1. Lantai B4. Susun Atur Peralatan
B2. Dinding & Siling B5. Keadaan Peralatan
é;f?—l B3. Lampu & Soket B6. Pelabelan & Papan Tanda/ Tanda Arah
e B7. Perhiasan
m’v‘fy_ i RUANG KERJA B8. Keperluan Umum
E B9. Meja Kerja Warga/ Kubikel Kerja |
- — B10. Bilik Pegawai

B11. Stor Peralatan Pejabat

B12. Bilik Fail

Ll B13. Sudut/Bilik Cetak/ Bilik Dokumentasi
'r1™=521 B14. Bilik/Ruang Pemandu

- % B15. Bilik Kerja Terperingkat
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KRITERIA PENILAIAN EKSA

KOMPONEN C : TEMPAT UMUM

C1. Lobi Utama/ Ruang Hadapan

C2. Kaunter Utama/Kaunter Khidmat
Pelanggan

C3. Ruang Menunggu

C4. Laluan Utama/Awam/Khas/Koridor

C5. Bilik Mesyuarat

C6. Surau/ Ruang Solat

C7. Lif

C8. Pantri/ Tempat Minum

C9. Tandas




KRITERIA PENILAIAN EKSA

KOMPONEN D : KESELAMATAN PERSEKITARAN

D1. Pelan Tindakan Kecemasan

. “ 4 D2. Pendawaian/ kabel
x - g D3. Peralatan Pencegahan Kebakaran
" D4. Laluan/Tangga/Pintu Kecemasan
> D5. Kunci
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KRITERIA PENILAIAN EKSA

E1l. Agensi Mempunyai Bangunan dan Kawasan Sendiri

E2. Agensi Mempunyai Bangunan dan Berkongsi Kawasan
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KRITERIA PENILAIAN EKSA

KOMPONEN F : TEMPAT-TEMPAT KHUSUS

O
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KRITERIA PENILAIAN EKSA

KOMPONEN F : TEMPAT-TEMPAT KHUSUS

KATEGORI TEMPAT

SENARAI RUANG

KHUSUS DI UPM

Bilik Rawatan
Peti Sejuk Khusus
Wad

Klinik Pakar

Bilik Fisioterapi
Bilik Bersalin

HOSPITAL/KLINIK

Bilik Rawatan
Bilik X-ray

Bilik Disinfeksi
Bilik Pemampat

KLINIK PERGIGIAN

MASIJID Tempat Wuduk

Ruang Azan

Dewan/Auditorium

Garaj

UMUM

(oFcoENEEUIE B RN SRR U1EREWEN ST g RO S

Kolam Renang
Gelanggang
Gimnasium

(SR
NP o

Bilik Peralatan Radiasi/Nuklear

Bilik Stor Bahan Pergigian

Ruang Sembahyang/Dewan Solat
Tempat Mandi Jenazah

Bilik Kuliah/Latihan/Perbincangan/Seminar
Premis Perniagaan/Dewan Makan/Kafeteria/dll
Bilik Hadhanah/Taska/Tadika

Asrama/Kolej kediaman

Bilik Penginapan/Bilik Rehat/Bilik Transit/Rumah Tamu
Padang Permainan/Padang Sukan/Padang Rumput/dIl

Rumah Haiwan (Reban/Kandang)/Ladang

Ternakan/Akuakultur/Kolam lkan
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10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

Farmasi

Stor Peralatan/Ubat Farmasi
Bilik Makmal Hospital/Klinik
Bilik/Ruang Rekod Perubatan
Rumah Mayat

Rumah Penyembelihan Haiwan
Kawasan Pelupusan Bangkai
Ladang Tanaman/Nurseri

Stor Khusus & Stor Sisa Terjadual
Bilik Penyusuan

Bilik Kaunseling/Bilik Konsultansi
Makmal Komputer

Bilik Audio Visual/Konti
Galeri/Studio/Muzium

Hangar

Makmal/Bengkel
Perpustakaan/Pusat Sumber/Sudut Bacaan



KESERAGAMAN

Bil Perkara Keseragaman
1. Wokstation/Bilik Pegawai * Tanda nama & jawatan dipamerkan di ruang kerja
*  Sudut mini untuk hiasan : maksimum 5 barang peribadi Rujuk Panduan
*  Ruang/mini pantri di partition/bilik pegawai tidak dibenarkan pelaksanaan EKSA UPM
* Status pergerakan pegawai dipamerkan - Bab 6 (Standard
* Senarai aset dipamerkan (BR051) Penyeragaman EKSA
* Partition/bilik pegawai yang masih kosong perlu ada PYB UPM) untuk perincian

* Tray bertingkat : Atas (in), Tengah (Out), Bawah (KIV) @ Atas (in), Bawah (Out)
* Mobile pedestal :

. . . . . . UPM 0, |
Laci 2 tingkat: Atas (Alatulis), Bawah (Peribadi) R smM
Laci 3 tingkat: Atas (Alatulis), Tengah (Dokumen Rasmi), Bawah (Peribadi) \

Laci 4 tingkat: Atas (Alatulis), Tengah (2 & 3) (Dokumen Rasmi), Bawah (Peribadi) Z‘T‘i.fmovenvmﬁn"“"“ e

« Kasut: 1 kasut & 1 selipar sahaja di bawah meja (tidak termasuk yang sedang
dipakai) )

e Susunan Fail : Ring Fail — Susunan menegak, Soft File — Susunan baring w“’*"“”“”"“‘:"‘,«w

«  Kabinet bertutup : label daripada luar, untuk fail sulit (label disebelah dalam dan e S
dikunci)

2. Ruang/Bilik/Alatan « Nama & No telefon PYB dipamerkan
Gunasama * Etika penggunaan ruang

* Manual alatan (jika berkaitan)

* Tagging lantai hanya untuk alatan bergerak sahaja

* Teknik susunan memudahkan capaian dalam 30 saat (Bilik Fail)

« Stok tingkat paling atas berada pada jarak min 50cm daripada siling (Bilik Stor)
* Penggunaan kertas untuk tujuan cetakan direkodkan
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KRITERIA PENILAIAN EKSA UPM

Perincian kriteria penilaian EKSA UPM boleh
=N dirujuk dalam Panduan Pelaksanaan EKSA
UPM di Lampiran 2 : Kriteria Penilaian EKSA
UPM

N EKSA UPM

KOMPONEN GENERIK

KEPERLUAN UTAMA PELAKSANAAN MARKAH

Penyataan Penyataan
Menyebar Penyataan Komitmen Pepymacn Kon‘)lfmen dan Komitmen dan
2 = Komitmen dan Garis Panduan g
] dan Garis Panduan EKSA serta Garis Panduan E(SA disebar d Garis Panduan
memastikan semua warga kerja s L ancua EayAgeeborcan EKSA disebar dan
e EKSA tidak difahami oleh difahami oleh
Ya. disebarkan sebahagian
semua warga
Memastikan EKSA diamalkan di:rif:?kg?ﬂc;on
2 g;jn dipatuhi oleh semua warga dipatuhi oleh
& warga PTJ
Memastikan dokumentasi dalam 1 2 3 4 5 MARKAH
Fail Pengurusan EKSA PT)
[bercetak atau digital) disusun
dengan teratur dan sentiasa Dokumentasi - - - —
¥ RS 3 Persekitaran bilik Persekitaran bilik - -
3 | dkemaskinitemasuk pedarg; | fidak feratr dan | Memastican persetitaran siik fiddak bersh, tidak berin, kemas poresidiaran ok
vang berkut: fidak dikemas bersin, kemas dan selomat. kemas dan tidak tetopi tidak el kemas dan
Kini selamat
E ot selamat selamat
i. Minit mesyuarai/ Nota sebanagi
perbincangan Semua peralatan =od Ic?mn Semua peralatan
ii. Suratlantikan Jawatankuasa ) tidak dilabelkan peraratan dilabelkan
iil. Laporan akfiviti Memasfikan semua peralui_an dengan betul dilabelkan dengan betul
L dilabelkan dengan betul, disusun N N dengan betul, o .
2 4 o dan berad fidak teratur dan i 4 disusun dengan
SNgan kemas Qﬂ_ rada fidak berada IsUsUn dengan kemas dan
dalam keadaan baik. kemas dan
dalam keadaan berada dalam
baik berada dalam kead ik
al keadaan baik Sagaan ool
Tempat Tempat
er‘[ﬁ:ﬂggt an pemiuangan pembuangan
Menyediakan tempat bg N 2 - berasingan bagi berasingan bagi
. . rasingan bagi e e
3 pembuangan berasingan bagi e Klinikal sisa Kinikal, sisa Kinikal,
sisa dinikal, domestik dan alatan “tsa Ktk domestik dan domestik dan
tai domesfik dan Jatan tai Jatan tai
ajam. alatan tajam tidak alaran falam @atan iajam
dicediak: disediakan tetapi disediakan
fediakan tidak lengkap dengan lengkap
" Senarai
" . - . Senarai -
4 Menyediakan senarai ubaf troli Senarai fidak disedi - disediakan
M isediakan tetapi
kecemasan. disediakan tidak | K dengan lengkap
1aak lengkap dan kemas
Semua ubat
5 Memastikan ubat tidak rosak atau | lebih 2 item rosak 1 item rosak atau berkeadaan baik
lwput tarkh. atau luput tarkh luput tarikh dan belum luput
tarikh
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Contoh Amalan
Terbaik EKSA
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AMALAN TERBAIK EKSA

PERALATAN
k%  PEJABAT
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AMALAN TERBAIK EKSA

03-9769 1485 / 0111-9494 500

Vuen 5p
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AMALAN TERBAIK EKSA

ETIKA BILIK SEMINAR

Pastikan ruang ini sentiasa berada dalam
keadaan bersih dan teratur

Pastikan peralatan yang telah digunakan diletak
di tempat asal

Pastikan kerusi dan meja tersusun rapi

Pastikan suis lampu dan penyaman udara serta
komputer dipadamkan sebelum meninggalkan
bilik ini

CARA-CARA PENGGUNAAN KOMPUTER
DENGAN LCD PROJEKTOR

. Hidupkan suis utama komputer dan LCD Projektor

. Tekan suis ON di controller

. Tekan suis “Power” pada remote control LCD projector
(jika tiada controller)

. Tunggu sehingga ada tindakbalas antara computer dengan

LCD Projekto
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AMALAN TERBAIK EKSA

1

SIMARAT RENOD YAIL
PUBAT MAMINAN XAULITT
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AMALAN TERBAIK EKSA
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AMALAN TERBAIK EKSA

Bilik Pegawai
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AMALAN TERBAIK EKSA
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AMALAN TERBAIK EKSA
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AMALAN TERBAIK EKSA

Label jenis tandas
5

P ——
2
2 — T —

Etika penggunaan tandas Kebersihan sinki
. :
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AMALAN TERBAIK EKSA
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Impak Sebelum &
Selepas EKSA
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IMPAK PELAKSANAAN EKSA

SEBELUM SELEPAS

—-—"/.' .
aﬂugiALIZTEa egawai yang tidak kemas dan tidak Ak dElabas
tersufun 18 PEE yans Ruang kerja yang lebih teratur dan kemas
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IMPAK PELAKSANAAN EKSA

SEBELUM SELEPAS

~,

MASALAH: Tiada tempat atau sudut informasi KELEBIHAN: Pelanggan dapat mengetahui

untuk pelanggan mengetahui hebahan terkini hebahan terkini serta proses perkhidmatan
atau proses perkhidmatan tanpa perlu berurusan dengan kaunter
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IMPAK PELAKSANAAN EKSA

SEBELUM SELEPAS

- : - ‘ \
MASALAH: KELEBIHAN:
Kabel elektrik tidak disusun dengan kemas dan Pengemasan kabel secara teratur telah
rapi dilaksanakan
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IMPAK PELAKSANAAN EKSA

SEBELUM SELEPAS

/e | o T m—4 e
e I TG SR RN

MASALAH: KELEBIHAN:
Fail tidak disusun dengan rapi,tidak mengikut Mudah diambil, memudahkan carian fail serta
susunan, serabut dan berselerak cantik dan kemas
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IMPAK PELAKSANAAN EKSA

SEBELUM SELEPAS

MASALAH:
Ruang tandas tidak ceria dan susunatur alatan
pencuci yang tidak teratur

KELEBIHAN:
Ruang tandas yang lebih kemas, bersih dan ceria
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IMPAK PELAKSANAAN EKSA

SEBELUM SELEPAS

MASALAH: Laci alatulis yang tidak tersusun KELEBIHAN: Laci alatulis yang telah tersusun
menyukarkan pencarian. serta memudahkan pencarian
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IMPAK PELAKSANAAN EKSA

SEBELUM SELEPAS
C

PETI PERTOLONGAN CEMAS
FIRST AID KIT

MASALAH: Mengambil masa untuk mencari jenis KELEBIHAN: Memudahkan pencarian serta
ubat serta mengetahui kegunaannya pengambilan ubat.
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IMPAK PELAKSANAAN EKSA

SEBELUM

R AL/AT TIULS

MASALAH: Sukar mencari informasi berkenaan
dengan langkah keselamatan dalam pekerjaan

NZjulelm

SELEPAS
s AL JE HW

1 4

‘ 7| =g “
N _ & ,‘ = .

V7228 HOTLINE

s pusqmwmm]zemmbwm ON

SAHAGIAN, <=SELAMATAN | CONTROL CENTER
03-89471999 _

8 03-89467990 @
03-89467470 JR\

|=—"%1]

KELEBIHAN: Memudahkan capaian maklumat
keselamatan pekerjaan pada suatu sudut sahaja
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IMPAK PELAKSANAAN EKSA

SEBELUM
— 5

B
|| .
s
& i |
! o
- i
s 1 -

KELEBIHAN: Peralatan teknikal dan pertukangan
disusun dengan kemas dan teratur serta mudah
untuk pencarian

MASALAH: Alat teknikal tidak disusun dengan

kemas dan bercampur dengan barang yang ingin
di lupus dan tidak digunakan
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IMPAK PELAKSANAAN EKSA

SEBELUM

= [ . oa

'MASALAH: laluan masuk ke pantri akan
mendatangkan bahaya sekiranya tidak berhati-
hati

KELEBIHAN: Kakitangkan akan lebih berhati-hati
serta dapat mengurangkan kecederaan.
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Hasil Kreativiti &
Inovasi EKSA
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KREATIVITI DAN INOVASI

LACI ALAT TULIS

Salah satu idea
menggunakan fail yang
sudah rosak
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KREATIVITI DAN INOVASI

PAPAN TANDA BILIK PEGAWAI

Salah satu idea
menggunakan PVC paip
yang bocor atau rosak
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KREATIVITI DAN INOVASI

SURAU GUNASAMA

Salah satu idea mengatasi
masalah pertembungan jantina
menggunakan surau
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TEMPAT LETAK STATIONARY
KEPADA PELANGGAN

Salah satu idea
menggunakan barang

terpakai seperti botol
minuman plastic, poli paip
yang telah rosak dan tali
guni
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KREATIVITI DAN INOVASI

TEMPAT LETAK COP
GUNASAMA

Salah satu idea
menggunakan barang
terpakai seperti kotak kasut
serta lebihan polisterin.
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TEMPAT LETAK PAYUNG

Salah satu idea
menggunakan barang
terpakai seperti lebihan
jaring dawai dan tali guni.
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KREATIVITI DAN INOVASI

TEMPAT LETAK INDEKS FAIL

Salah satu idea
menggunakan barang
terpakai iaitu bekas CD yang
terpakai dan tidak
digunakan lagi.
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KREATIVITI DAN INOVASI
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Salah satu idea
menjimatkan ruang
tampalan dengan

menggunakan ring rile yang
telah rosak.
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KREATIVITI DAN INOVASI

TARIKH KEMASKINI PADA
SUDUT

Salah satu idea
menggunakan barang
terpakai seperti kalender
EINEREVERERE R EL

untuk dikemaskini.
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KREATIVITI DAN INOVASI

KOTAK KERTAS & SAMPUL SURAT
TERPAKAI

Salah satu idea serta usaha
ke arah penjimatan kertas.
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KREATIVITI DAN INOVASI

SAMPEL PENGURUSAN KABEL

Salah satu idea bertujuan
membantu kakitangan
dalam pengurusan kabel di

ruang kerja




PERINGATAN BERSAMA

Jangan ubah persekitaran KORPORAT pejabat anda
kepada persekitaran TASKA !

Functional dan bukan Decorative
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TARIKH PENTING ANUGERAH KUALITI PERSEKITARAN TEMPAT KERJA UPM TAHUN 2022

[ — - .
BORANG PENYERTAAN ANUGERAH KUALITI = ¢

PERSEKITARAN TEMPAT KERJA SEMPENA
HKIP UPM TAHUN 2022
ES—

1. Tempoh Pelaksanaan Audit Kendiri EKSA PT)J 3/8/2022 - 14/9/2022
(Penilaian oleh Juruaudit Luar PTJ yang akan
ditentukan oleh CQA)

2. Penghantaran Borang Penyertaan Anugerah Selewat-lewatnya pada
Diisi melalui google form di pautan: Kualiti Persekitaran Tempat Kerja Tahun 2022 + 15/9/2022
https:/ /forms.gle/ 23SE598hF12id6Dt6 Laporan Penilaian Kendiri EKSA PTJ 2022
KAEDAH PENILAIAN ANUGERAH KUALITI PERSEKITARAN TEMPAT KERIATAHUN 2022
PENILAIAN AKHIR VeRFKAS 3. Proses Penilaian Akhir bagi PTJ yang 26/9/2022 - 7/10/2022*
e 03 " disenaraipendek
PENILAIAN KENDIRI
o 5k . o O B
) s " 4. Pengumuman Pemenang Anugerah 6 Disember 2022
PENYERTAAN o1 / I“;““l:"”"‘l"f‘:“‘“*“"’I“'”” (HKIP 2022)

vang tidak pernah mendapat
. )

* Tertakluk kepada perubahan
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