AUDITEE:

AUDITOR:

DASAR/POLISI
EKSA

Garis Panduan selaras dengan Dasar EKSA

Butiran Markah
5 = Lengkap/Amat Baik
4 = Baik
3 =Memuzaskan
2 = Ada sebahagian/Memuaskan
1 =Tidak dilaksanakan/Kurang mer

Marka ;115

Audit 1

Dasar dan Garls Panduan difahami warga

Amalan EKSA diamal dan dipatuhi

Minit Mesyuarat, Surat Lantikan dan Laporan JK
dikemaskini

Keseragaman pelaksonaan EKSA

Sudut EK3A dipaparkan dan dikemaskini

JAWATANKUASA
PELAKSANA EKSA

Lantikan 3 Jawatankuasa
I Jowatankuasa Latihan
. Jawatankuasa Promosi
il. Jawatankuasa Audit

Lanflkan Fasilitator terlatih sebagai pakar rujuk
Ekosistemn EKSA

Merancang daon melaksana program/akiivit
sepearil:

. Menyedia dan mengemaskini corta
perbatuan akiiviti

ii. Menyebar maklumat latihan

iil. Melaksana program pengayaan ilmu

PENGLIBATAN
PENGURUSAN
ATASAN

Pengurusan atasan sebhagai
penaung/penasinat EKSA

Penglibatan pengurusan atasan dalam aktiviti
EKSA seperti program kesedaran/pendedahan
dan lawatan

Pelaksanaan akfivit EKSA dibenfang don dilapoer
dalam mesyuarat pengurusan

PENILAIAN KENDIR!

Audit Pematuhan/Audit Daloman diadakan
sekurang-kurongnya 2 kali setahun

Laporan Audit Dalam disebarkan untuk
findakan susulan warga

Laperan Penilalan Kendiri dikemukakan kepada
MAMPU selepas setahun menerima persijilan
(Persijilan Semula)

PENGIKTIRAFAN

Pengikfirafan peringkat agensi dilaksanakan:
I, Zon Terbalk

ii. Billk Terbalk

iii. Bahagian Terbaik

iv. Workstation Terbaik

v. Tandas Terbaik

vi. Hasll Kreativiti Terbaik

vil. Anugerah Go Green Tarbalk

Pengikfrafan dan ditandaaras di peringkat
jobatan/dasrah/neger/kebangsaan diterima,

Pengikfirafan mengenai program dissbarkan

kepada semuc agens




Peloksanaan amalan inovasi/Best practice
vang boleh meningkatkan produkiiviti dan
kualif warga

FEMBUDAYAAN - - -
KREATIVITI DAN Pelaksanaan program kreativiti dan inovasi
INOVASI sapertt;
I. kreativitl mengguna barangan teroakai
il Barang terpakat untuk hiasan
fii. Higsan/keguncan EKSA
Pelaksanaan program penjimatan
tenaga/sumber secara menyeluruh seperti;
monan | et #1950 e
PENJIMATAN/GO - renad ampure g¥
GREEN lii. Penetapan suhu optimum

iv, Penjimatan kertas
v, Penjimatan alr
vi. Kempen Hijau

Pelaksanaan Program Kitar Semula peringkat
agensi

Analisis penjimatcn seperth:
I. Kos

ii. Mcrsa

iii. Tenaga Pekerjc

iv. Ruang




AUDITOR:

KOMPONEN B : RUANG KERJA/PEIABAT

Butiran Markah

5 = Lengkap/Amat Baik
4 = Baik
3= Mamuaskan

2 = Ade sebahagfan/Memuaskan
1= Tidak dilaksanakan/Kurang men

1 |Selamat dan tldak ficin
2 |Tiada keketoran/sampoh dilantal
LANTAI 3 |Tidak berlubang/pecah atau rosak
4 |Tong sampah disadiakan
§ |Pernantcuan dan jadual dipatuhi
DINDING DAN 1 |Dinding dan siling bersih
SILUNG 2 |Hlosan bersesudian dengan imej korporat
1 |Lempu bersih, berfungsi dan berkeadaan baik
LAMPU DAN SOKET
2 |Scket elekirk berfungsi dan berkeadaan baik
1 |Susunan laci mejo/moblle padestal seragam
2 |Kedudukan komputer teratur
SUSUNATUR 3 lInfout tray kemnas
PERALATAN 4 |Folder/icil kemas
& |Perhiasan tldak keterlalucn
4 |Kedudukan tacl kemas
1 [Alat tulis disusun kemas dan teratur
2 Semuag peralaton berkeadaan bak dan boleh
digunaikan
KEADAAN 3 |Label bersesudion dibual bagi barang dalom lac
PERALATAN
4 [Peralatan bebes dari debu, bersih dan kemas
5 Tatacara penggunaan peralatan gundsarmd
dipamerkan
6 |Notls penggunaan dipamerkan
1 [Tanda nama pegawdl/kakitangan disediakan
PELABELAN DAN 2 |Penggunaan label yang seragam
PAPAN 3 |Penggunaan popan tandaftanda arah dengan
TAN?&QﬁNDA {ulisan yang sesuai, jelas dan mudah dibacn
4 Popan tanda diletakkan ditampat yang strategik dan
mudah dilihat
1 Perhiasan yang minimurm dan selaros dengdn ime|
PERHIASAN korporat
2 |Perhlasan fidak berdsbu dan berkeadaan baik
1 |Pslan lantei disediakan dan mudah dilihat
2 |Pelan lampu disediakan dan mudah dilihat
2 |Senarai Aset Alih Kercjaan [KEW,PA-7} dipaparkan
KEPERLUAN UMUM 4 |Pegawal Beranggunglawel bagl ssfiap ruang/bilk
clilantlk bersarta nemiser untuk ditubungi
5 |Fikastatacara penggunaan bilk dipagarkan
i Tindakan proaklif pembalkan dirshcdnakan sekiranya
berlaku kerosakan
MEJA KERJA 1 |Msja kera kemas dan peralaton disusun dengan balk
WARGA /KUBIKEL
KERJA 2 Menyadiakean perhiasan yang minimum dan selaras
dengan imej kerporat
1 |Meja ketld kemas dan peralatan dlsusun dengan beik
BILUK PEGAWA! 2 |Perabot disusun kermaos
3 renyediakan perhiosan yang rminimumn dan selaras

dengan ime| korporat




Stor bersih, keimas dan fidak berclebu

2 |Rekod inventorijelas dan teratur
Label disediakan pada setiap ruang letak
3
barang/bahan
STOR PERALATAN | 4 Efika penggunaan dan peraturan pengamibilan
PEIABAT barangan daii stor disediakan
§ |Kad Inventorl stek disedickan dan dikermaskini
s Tiada barang yang tidak diperlukan dismpan dalarn
stor
7 |Menyediakan tanda aras minima barang dalam star
1 |Bershh, fidak berdebu, tersusun dan kemas
2 Peralagan, kabins! dan rak dalam keadaan baik,
kemas dan feratur
3 |Fail disusun kemas {copalon dalgm 30 saal)
BILIK 4 |Senaral indeks dan nembos foil disediakan
FAIL/DOKUMEN - — - -
5 Label yang jelas dan rmudah dilhat {tajuk fail&
nomkror susunan feil)
s Penyedioan sistern kawalan don pergerakan fail untuk
semua kategor fail akilfffaill tidak aktif/fail tutup
SUDUT/BILIK 1 [Berslh, lidak berdebuy, tarsusun kemas dan selamat i
CETAK/ Peralatan, keblnet dan rak dalam keadaan baik, ]
DOKUMENTASI | 2 i

kemas dan teratur

BILIK SERVER/
TERPERINGKAT

Berslh, tidak berdebu, tersusun kemas dan selamat




AUDITEE:

AUDITOR;

KOMPOMNEN C: TEMPAT UMUM

LOBI UTAMA/
RUANG HADAFPAN

Parsekitaran lobi utlama/ruang hadapan
senflosa bersh, cerla dan kemas

Butiran Markah
5 = Lengkap/Amat Baik

4=Baik

3 = Memuaskah

2 = Ada sehahaglan/Memuaskan

1 = Tidak dilaksanakan/Kurang mem

Audit 1

Markah Penub @ 165

Maklumat kerporat dipamerkan dan
dikernaskinl {Visi, Misl, Maklumat Pengurusan
Atasan, Moto dan Piagam Pelanggan)

8uku kedatangan pelawat, direkior pegawdl,
sudut informasl untuk pelanggan dan perhiasan
sesual disediakan

KAUNTER UTAMA

Kaunter utama mernenuhi kriteria berikut:

i. Sistem Maklumbalas Pelanggan

{i. Direktorl warga agensi

ill. Borang-borahg/brasur berkaitan

iv. Bahan bocaan/informasi

v. Info mengenal agensi/piagam pelanggan
vi. Makfumat kadar bayaran (ke ada)

¥aunter utama senflasa bersih, kemas dan
cerna

Usaha-usaha defighfing the customer sepertt
persekitaran koncusif don kemudahan
sokongan dilaksanakan

Perkhldmaiian yang mssre peldhggon

Carta aliran perkhidmatan disediakan dan
cikemaskini

RUANG
MENUNGGY

Sofaftempat duduk disediakan dan
erkeadaan baik, bersi, feratur dan ceria

Peralatan dan hlgsan dalam keadaan bersih,
kamas dan teratur

Teng saimpah disedigkan dan bersesuaian

LALUAN UTAMA/
KORIDOR

Perclatan dan hiosan seponjang laluan dalarm
keadaoan bersih, kemas dan teratur

Tiada halangan di semua laluan dan pintu
kecamasan

BILIK MESYUARAT

Peralatan seperi kerusi, maja, mikrofon, sktin
komputer, projekior berada dalam keadaan
baik

Persekifaran bilik mesyuarat bersih, kemas dan
selamat

PERPUSTAKAAN /
PUSAT SUMBER

Ruaing perpustakaan/ Pusat Sumber bersth,
kerncis ¢lan ieratur

Sistem susunan/capaidn/label bahon bacaan
yang mermudahkan pelanggan disediakan

Sistern rekod kawalan untuk pemantauan
bahan bacaan disediakan.

SURAU/BILIK
SOLAT

Telekung/Kaln pelakat, seladah dan tempat
penyangkut sejada/telekung berkeadaan baik,
bersin dan boleh digunakan

Kemudahan berikut disediakan:

. Tanda arch kiblat

v Retk menyimpan Al-Qurdn dan bahan
bdcaan

I Tempat letak frak kasut

iv. Selipar

Al-Quran/bahan bacaan berkeadaon baik

Surciu/Bilik Solat berkeadaan bersih, teratur,
karnas dan selesa

Tidak berbau yang kurang menyenangkan

Tempat wuduk bersth




PANTRI / TEMFAT
MINUM

-

Perclalan berada dalam keadaan baik,
tersusun dan beleh digunakan

Panti berslh, fidak berdebu dan teruus

TANDAS

Persekitaran tandas bersih dan kering

Bau tandes vang menyenangkan

Peralatan fandas berfungs! dengan baik

E RS E R ]

Pengudaracn tanclas baik

tMemaparkan pamakluman sepei jadual
tugas, efika can peraturan penggunacn
tandas

Peralatan tamibahan seperti;
i. Cecalr

ii. Tisu tengan

. Bakul sampah

Iv. Carmin muka

v. Bohan Pewangi

Tandas OKU disediakan dan berfungsi dengan




Butlran Marlah
5 = Lengkap/Amat Baik
4 = Baik
3 = Memuaskan
2 = Ada sebahagian/Memuaskan
1= Tldak dilaksanakan/Kurang mel

Markah Penuh + 70

KOMPONEN D : KESELAMATAN PERSEKITARAN

Audit 1

Pelan Tindakan Kecarmasan disedickan. ]
Kandungan: !
i. Archan Keselamatan

1 [l Tanda Armaran

iil. Pelan Laluan kecemasan dan ternpat
berkumpul !
iv. Tanda aah laluan kecemasan :

PELAN TINDAKAN
KECEMASAN

5 Lampu kecemasan yang mudah dillhat,
erfungsl dengan baik dan fiada halangan

Pendawaian eleklik/tetefon/kabel

1 |kemputer/mesin dan peralatan dalem
keadaan kemas, teratur dan selamat

P Plug diabel mengikut kesssudion perdlaton
elekink yang digunakan

PENDAWA|AN/
KABEL

Alat pemadam apl menspati:
i. Penyelenggardan secara berkala
1 |Il Barkeadacn bersih
PERALATAN iii. Diletakkan di tempal yang sesuai dan
PENCEGAHAN rauclah dicapai

KEBAKARAN 5 |Gelung hos psmadam api diseciaken den
boleh digunakan

3 Pli bomibe tidek dihalang dan berkeadaan
balk

1 |Pinturintangon api senticsa ditutup
LALUAN /
TANGGA 2 |[Tancka arah KELUAR dipapar dengan jelas

KECEMASAN

Tiada halengan di laluanAangga/ pinty i
kecsmasan

Kunci dilabel/ditanda dan memenuhi tatacara
keselamatan

Anck kunci disimpan dengan selamat dalam
ruang penyimpanan

3 Terdapat pegawai bertanggunglawes
terhadep anak kunci dalam simpanan

z fuku log perminjaman kunci disediakan dan
clikernaskini

KUNCH




KOMPONEN E ;

KAWASAN PERSEKITARAN JABATAN

Butiran Mariah
5 = Lengkap/Amat Balk
4 = Baik
3 = Memuaskan
2 = Ada sebahaglan/Memuaskan
1= Tidak dllaksanakan/Kurang mer

Audit1

Ternpat meletok kendseraan yang sesudl untuk
peker|d, pelawal dan OKU disediaken H
2 Tanda/garlsan yang Jelas antara lot-lat fempat lefak i
disediakah
3 Arah laluan pelawal jelas
4 Kenwasan persekitaran dalam keadaan balk dan
berslh
5 Lampu jalan berfungsi dan dalam keadaan balk
4 Jalan fidak berlubang dan dalam keadoan baik
" Taman permalnan dan peralcian dolam keadaan
bt clan beoleh diclunckan
8 Sistern kewalan kewasan disediakan dan berkesan %
q Tanaman/pokek diaga rapl dan tladd pokok mati
10 Tong/bakul sarmpah disediakan dan mencukupl
1 Kawasan rumpu! kersih dan tidak dibicrkan panjang
12 Kowasan/tong sampdci bersin, tidak barbau dan
dlurus balk
Pondok pengawal dalam keadaan baik dan barsih




Butiran Markah
5 = |engkap/Amat Balk
4 = Baik
3 = Memuaskan
2 = Ada sebahaglan/Memuaskan
1 =Tidak dilaksanakan/Kurang mei

e 2 PR

KOMPONEN F : INSTITUS! LATIHAN {TEMPAT KHUSUS)

Markah Penuh @ 180
]

Audit1

1 [|Persakitaran bersih, kemas dan selamat

2 Peralaian dilabel dengon betul, disusun
dengon kerncs dan berkeddaan bak

3 |Perabaot disusun kemas dan teretur

Papan putih/hitam bersth dan selamat

BILIK KULIAH 4 dligunalkan

5 | Cermin tingkaip bersth dan selamat digunakan

Infemasi paparan daiom keadaan bak dan
& |dikemaskini. {Jaclual pengdunaan kelas,
KEW.PA-7 & Pegawai Bertanggungjawas)

1 |Persekliaran bersih, kemas dan selamat

BILIK PENSY ARAH 2 |Perabot disusun kernas dan teratur

3 fnfornasi paparan dolam keadaan balk dan

dlkemaskini.
1 Meja kera dan peralatan disusun kemas dan
teratur
o |Peraiatan dilabal dengain betul, disusun i
BILK KAUNSELING dengan keimas dan berkeadaan baik

3 |Perhlasan minima

4 Infomasi paparan dalam keadaan baik dan
dikemaskini.

1 |Persekilaran bersih, kemas dan selamat ;

Peralatar diabel dengan betul, disusun
dengan kemas dan berkeadaan baik

BILIK KGPERASI 3 Infornasi paparan dalam keadaon baik dan

diksrmaskini.

4 Kaunter bayaran dan rak-rak dolam keddaan
bearsih dan selamat

1 |Persekitaran bersih, kemas dan selamat

2 Peralatan dilabel dengan betul, disusun
dengan kemas don berkeadaan baik

MAKMAL Informas! paparan dalarm keaddan baik dan
KOMPUTER chkeinaskini,

4 |Peralatan mempunyei SOP

5 |Peraiatan mempunyal buku log penggunaan

1 |Paersekitaran bersth, kemas dan seldmart

2 Peralatan dildbel dengan behul, disusun
clengan kemas dan berkeadaan baik

BENGKEL /

MAKMALLATIHAN] 3 Infomasi paparan dalam keadaan batk dan

clikemaskin.

4 |Peralaton mempunyai SOF

£ |Perdlatan mempunyal buku log penggunaan

1 |Stor bersih, fidak berdebu, kemas dan teratur

2 _|Rekod Inventorjelas dan teratur

2 Label disetiap ruang letak barang/oahan
disedickan

Etika penggunaoan dan peraturan
pengambilan bharangon dar stor diseclickan
dan dipatuhl warga keiia

STOR PERALATAN /| 4
BAHAN LATIHAN

5 Kad inventor stok dengan maklumat yang
dikemaskini

i Tioda menyimpan bahan/eeralatan yang tidak
diperlukan

7 Menyediakan penanda aras minima barang i
dalar stor i




1 th,
DEWAN Persakliaran bersh, kemas dan selamat

SERBAGUNA /DKU

Peralatan dilabel dengan beatul, disusun
dengan kermds dan berkeddaan balk
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