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WAN MOHAMAD BIN WAN DAUD \
DIRECTOR OF
KPTM KESEDAR N

Salam sejahtera dan Salam 1Malaysia,

Sukacita saya merakamkan ucapan syabas dan tahniah kepada Jawatankuasa yang
terlibat dalam penghasilan Manual Amalan 5S Kolej Poly-Tech MARA KESEDAR
(KPTM KESEDAR).

Amalan 5S bukan sekadar amalan sampingan, ia merupakan agenda da
budaya kerja berkualiti melalui komitmen berterusan seluruh warga KPTM~
Melalui aktiviti latihan, promosi, dan audit dalam, saya yakin pelaksanaan amala
akan mendapat persijillan dan pengiktirafan.

Amalan 5S ini mampu memupuk disiplin di kalangan warga KPTM KESEDAR
meningkatkan semangat kerja berpasukan, justeru memupuk budaya kerja yan
kondusif.

Saya amat berharap agar Amalan 5S dibudayakan oleh semua warga KPTM KESEDAR
pada setiap masa. Disamping itu, amalan ini dapat meningkatkan tahap kreativiti
dan inovasi dalam menguruskan persekitaran kerja masing-masing.

Secara tidak langsung, amalan ini dapat memenuhi Pelan Strategik Integriti Nasional.

Justeru itu, selamat melaksanakan Sisih, Susun, Sapu, Seragam dan Sentiasa Amal.

-

WAN MOHAMAD BIN WAN DAUD
Pengarah

Kolej Poly-Tech MARA KESEDAR
Merangkap Penaung

Jawatankuasa Induk Amalan 5S



LATAR BELAKANG KPTM-KESEDAR

kampus cawangan daripada 9 buah cawangan KPTM di seluruh
daripada Kuala Lumpur, Kota Bharu, Kuantan, Bangi, Alor Setar, Ipoh, Bz

Sabah yang ditubuhkan pada tahun 2010. Majlis perasmian KPTM-KES
diadakan pada 23 Jun 2011.

KPTM adalah anak syarikat milik penuh MARA (Majlis Amanah Rakyat) yang
ditubuhkan di bawah Akta Syarikat 1965 dan Akta 555 yang diluluskan pe daftaran
oleh Kementerian Pengajian Tinggi (MOHE) serta diiktiraf oleh MQA (Malaysian
Qualification Agency) sebagai IPTS (Institusi Pengajian Tinggi Swasta)
menawarkan program-program akademik yang kompetitif dan diakreditasi

Pada masa ini, KPTM-KESEDAR menawarkan 1 program di peringkat diploma

Diploma Pengurusan Sumber Manusia dengan bilangan pelajar seramai 639 o
dan 17 orang pensyarah sepenuh masa.
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VisI

o Peneraju Institusi Pendidikan Tinggi Pilihan

MisI

e Menyediakan pengajaran berkualiti serta sentiasa memer
pelanggan dengan kos yang berpatutuan.

}
e Melahirkan usahawan dan individu yang seimbang serta memenuhi 7’? L

pasaran.

MOTO

e A Centre of Learning Centred On You.
NILAI BERSAMA

e Proaktif
e Progresif

e Profesional




" POLISI KUALITI:

\
e KPTM menawarkan program pengajian yang berkualiti serta manpu Nibiayai ke )
\
arah melahirkan tenaga kerja yang berilmu. \
e KPTM memberikan perkhidmatan pengajaran dan pembelajaran \\

dengan persekitaran kondusif bagi memenuhi kepuas
menambahbaikan secara berterusan melalui perlaksanaan s

berkualiti.

PIAGAM PELANGGAN:

Dalam merialisasikan Visi dan Misi KPTM sebagai sebuah Institusi Pendidikan, Tinggi

Pilihan, maka kami warga KPTM dengan penuh tekad dan iktizam berjanji

Menyediakan program pengajian yang diiktiraf, berkualiti dan mempunyai

pasaran.

e Melahirkan graduan berilmu, berkualiti dan berdaya saing.

e Menawarkan program pengajian pada kadar yuran berpatutan.

e Menyediakan tenaga kerja profesional dan komitet.

e Menyediakan kemudahan lengkap yang mencukupi.



PENGENALAN

Amalan Persekitaran Berkualiti (QE/5S) merupakan satu teknik pengufusan bertujuan
mewujudkan persekitaran tempat kerja yang berkualiti secara sistemdtik dan efisien.
Pelaksanaan amalan ini dapat membantu menjimatkan kos, memudahkan. proses

serta dapat meningkatkan kualiti perkhidmatan di tempat kerja.

\\.

MAKSUD AMALAN 5S

5S merupakan singkatan bagi istilah Jepun iaitu Seiri (Sisih), Seiton (Susun), Seiso

(Sapu), Seiketsu (Seragam), Shitsuke (Sentiasa Amal), yang membawa\maksud

tersendiri seperti yang dinyatakan di dalam jadual dibawah: \
|
BAHASA BAHASA BAHASA
MAKSUD
JEPUN INGGERIS MELAYU
Seiri Sort Sisih Menyisih dan membuang barang-barang )}ang

tidak diperlukan di tempat kerja secara

sistematik. Pada asasnya, kaedah Tag Merah \

(Red-Tag) digunakan semasa proses
menyisihkan barang.

Seiton Set in Order | Susun Menyusun barang-barang yang diperlukan
secara teratur dan sistematik supaya ianya
mudah dilihat, mudah diambil dan mudah
dikembalikan ke tempat asalnya selepas

digunakan.

Seiso Shine Sapu Membersihkan dan memeriksa tempat kerja
secara berkala dan menyeluruh supaya tiada
habuk/kekotoran di atas lantai, mesin dan
peralatan.

Seiketsu | Standardise | Seragam Mengekalkan tahap piawaian penyusuban

6



Shitsuke

Sustain

Sentiasa

Amal

| FAEDAH MELAKSANAKAN 5S

» Tempat kerja menjadi lebih bersih dan teratur.

= Tempat kerja menjadi lebih selamat.

» Memudahkan urusan penyelenggaraan

= Mengurangkan kos dan mengurangkan masa pencarian.
= Aliran operasi kerja yang cekap.

» Kaedah-kaedah standard yang jelas.

= Memaksimakan penggunaan ruang dan kawasan.

* Mengurangkan rungutan pelanggan.

KUNCI KEJAYAAN AMALAN 5S

= Sokongan dan komitmen berterusan daripada pihak pengurusan.
* Wujudnya struktur pengurusan amalan 5S

= Bermula dengan kesedaran, latihan, pemantauan dan penilaian.

= Semua orang mengamalkannya dan tiada yang terkecuali.

» Ulangi putaran 5S untuk menjadi budaya.

n

n

!
tempat kerja yang tinggi dengan menekankan

kebersihan dan kekemasan ada\setiap masa.
Melatih warga kerja mematuhi  sistem
persekitaran  berkualiti secara berterusan

(istigamah) supaya menjadi amalan dan

budaya kerja dalam organisasi.




 AMALAN-AMALAN 55

1. | SISIH (SEIRI)

Sisih merupakan satu proses kerja mengasing barangan yang @iperlukan dan

tidak diperlukan daripada sekumpulan barangan di tempat }(erja.‘\Proses "\

\
pengasingan ini membantu dalam menentukan barangan yang di erIukan\Qada
masa sekarang atau masa hadapan dan perlu disimpanM enyimpan

yang ditetapkan. Barangan yang tidak diperlukan akan dilupuskan.

= Kaedah Tag Merah:

i. Menentukan jenis peralatan/ barang/ rekod yang hendak
dilupuskan

ii. Melabelkan Tag Merah ke atas peralatan/ barang/ rekod yang telah
dikenal pasti '

iii. Mewujudkan kawasan Tag Merah dengan menetapkan ka
pengumpulan peralatan/ barang/ rekod yang tidak diperlukantia
seterusnya melaksanakan pelupusan

iv.  Mencatatkan peralatan/ barang/ rekod yang telah dilabe
dengan Tag Merah.

v.  Contoh tag untuk sisih ialah:




CARA AMALAN SISIH DI TEMPAT KERJA MENGIKUT TATACARA PELUPUSAN
ASET/STOR

YANG MANA? PENGASINGAN TINDAKAN
DIPERLUKAN

Lupus dengan segera

Tiada nilai dan

senang dilupuskan
SISIH ITEM (tidak memerlukan

YANG TIDAK tatacara pelupusan
DIPERLUKAN

aset/stor)

Ada nilai /tiada nilai
(memerlukan

Lupus mengikut
prosedur sedia ada

tatacara pelupusan
aset/stor)

Rajah 1: Cara Amalan SISIH di Tempat Kerja




SUSUN (SEITON)

diasingkan. Susunan barangan dilakukan mengikut kumpula

Tujuan utama menyusun ialah:

% menjimatkan penggunaan ruang;
% penyimpanan barangan lebih kemas dan teratur; dan

% memudahkan proses mengesan dan mendapatkan bar

masa akan datang.

N
YANG MANA? PENGASINGAN TINDAKAN
DIPERLUKAN

-
|y

UNTUK
DISUSUN

Barang selalu Lupus dengan segera |

digunakan

Barang jarang Lupus mengikut

prosedur sedia ada

digunakan

Lupus dengan segera | 1

Rajah 2 : Cara Amalan SUSUN di Tempat Kerja

Barang tidak digunakan
tapi perlu disimpan

10




0,

% Contoh tag untuk susun ialah:

11




3. SAPU (SEISO)

Persekitaran yang bersih diperlukan oleh semua peringka‘ pekerja untuk

merasa selesa dan ceria apabila bekerja. Selain meningkatkan kgcekapan kerja,

menyapu juga boleh mempertingkatkan tahap keselamatan dj tempat kerja

dan peralatan yang digunakan.

= Tujuan menyapu untuk menghilangkan habuk atau‘kekotoran yang
melekat di lantai, mesin di tempat kerja atau barang-barang w“‘,", telah
disisih dan disusun. | '

» Satu senarai semak hendaklah diletakkan untuk menjadi panduan kepada
pekerja tentang apa yang harus dilakukan pada masa akan datang dalam
aktiviti ini. |

» Menjadi keperluan tempat/peralatan/kawasan yang disapu/dibersih pada
setiap masa dengan jadual penyelenggaraan yang berkesan. |

= Contoh tag untuk sapu ialah:

12
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SERAGAM (SEIKETSU) \

SERAGAM merujuk kepada pelaksanaan aktiviti 3S yang perRama secara
berterusan. Peringkat ini dapat dilaksanakan dengan cekap me alui\pewujudan
prosedur dan piawaian yang sesuai. Selain itu, aktiviti penand ras:ihl amalan \

terbaik perlu dilaksanakan ke arah penambahbaikan berterusan ’ \ \

Aktiviti SERAGAM:

= Mewujudkan senarai semak tugasan menggunakan teknik SW1H; (Who, ]
What, Where, Why,When, dan How)

= Mewujudkan senarai semak peraturan inventori

» Mengadakan prosedur kerja pembersihan

» Mengadakan Jadual Penyelenggaraan

= Contoh tag untuk seragam ialah:

i

Tarikh Audit : ’

Disini ANDA perlu Lakukan

SERAGAM

Tarikh Tindakan Sebelum

No.

13




 SENTIASA AMAL (SHITSUKE)

SENTIASA AMAL ialah usaha membudayakan amalan 4S (Seifi, Seiton, Seiso,

Seiketsu) di tempat kerja ke arah penambahbaikan berterusan. SENTIASA
AMAL memerlukan komitmen dan penyertaan seluruh war@a kerja serta
disiplin diri bagi memastikan Amalan 5S dapat dilaksanakan secara berkesan

dan cekap. Al

(1K

Aktiviti SENTIASA AMAL: il

= Meneruskan program kesedaran tentang kepentingan Amalan 5S dengan
mengadakanlatihan yang berterusan

» Memastikan audit dalaman amalan 5S dilaksanakan mengikut jadua

= Memastikan aktiviti promosi berterusan

» Mewujudkan sistem pengiktirafan dan penghargaan untuk usahayyang
ditunjukkan olehwarga kerja

» Mewujudkan sistem pemantauan yang efektif dan sistematik

14




POLISI 5S

Ke Arah Pemantapan Budaya Kerja Berkualiti Melalui Persekitaran Ye

Selamat Demi Kepuasan Pelanggan

VisI

Mewujudkan persekitaran yang sihat dan selamat

MiSI
Membudayakan Amalan 5S secara bersepadu dan berdisiplin berteraskan kualiti kerja
dan persekitaran yang kondusif menerusi Amalan 5S yang cekap dan berteruse ._

f

OBJEKTIF PELAKSANAAN

1. Mewujudkan elemen kreativiti, inovasi dan saling membantu.
2. Memastikan produktiviti pekerja meningkat.

3. Mewujudkan persekitaran kerja yang kondusif dan selamat.
4, Meningkatkan keselamatan di persekitaran tempat kerja.

15



LOGO DAN JUSTIFIKASI

5 BINTANG
Melambangkan

kesungguhan
kakitangan KPTM- HpTl I '
X

KESEDAR
mengamalkan Amalan
5S sehingga mencapai *

taraf 5 bintang dan
mewakili 5 zon di kolej
jaitu Kemuning,
Meranti, Gaharu,
Cendana dan Seraya.

SEN -
NTASA AMAL

WARNA BINTANG
Mewakili warna pengkelasan

setiap zon.

Merah - Zon Cendana PROSES

Jingga - Zon Seraya

s - Zon Gaharu Proses 5S iaitu sisih, susun,

Hijau -Zon Kemuning sapu, seragam dan sentiasa

Kuning _ e e amal dilaksanakan secara

bersistematik, teratur dan
berterusan dengan panduan
yang jelas dah mudah difahami.
SUDUT 5S

Sudut 5S perlu disediakan bagi memberi maklumat terkini berkaitan Amalan 5S

kepada warga KPTM-KESEDAR bagi memastikan keberkesanan pelaksanaan Amalan

5S. Sudut 5S perlu mengandungi perkara-perkara berikut:

e Polisi/Visi/Misi/Objektif/ Logo 5S
e (Carta Organisasi
e Carta Perbatuan/Gantt Chart.

e Peta lokasi/Pelan lantai sektor/zon 5S.

e Rekod aktiviti (gambar) sebelum dan selepas pelaksanaan sesuatu Amala

5S.

16

KOLEY POLY TECH MARA

s

PUTIH
elambangkan \

esué'\an dan \
mup\@k nilai A\
rni dalam diri \

asing-masing
supaya tempat

kerja sentiasa
bersih dan
1 Putr

MERAH
Melambangkan
keberanian
kakitahgan
KPTM-KESEDAR

untuk melakukan

I

peru_ - -
tempat ke

supaya lebi

bersistematik




e Laporan Audit Dalaman.

berlebih-lebihan).

-

PENDEKATAN P-D-C-A DALAM PELAKSANAAN AMALAN SN

(P-D-C-A)

Persediaan

» Memberi latihan kepada semua

=  Menubuhkan Jawatankuasa Pelaksanaan 5S

PLAN
= Memulakan Zon 5S
»= Menentukan polisi dan objektif 5S
= Merancang Pelan Tindakan 5S
» Melancarkan 5S
Pelaksanaan
= Sisih
DO = Susun
= Sapu
= Seragam
= Sentiasa Amal
CHECK | Penilaian
* Menjalankan/melaksanakan Audit Dalaman 5S

17




* Membuat penandaarasan sesama Program/Bahagian
/Kumpulan dan dengan organisasi lain

= Memastikkan langkah 5S yang mantap diikuti sepenuhnya

Penambahbaikan berterusan
» Menjadikan 5S sebagai satu budaya
* Membandingkan pencapaian sebenar dengan yang
dirancang
ACTION
* Memberi ganjaran dan pengiktirafan atas penglibatan
kakitangan
* Pendaftaran Persijilan 5S

= Mengambil bahagian dalam pertandingan 5S

= Membuat semakan Kitaran P-D-C-A

LANGKAH-LANGKAH PELAKSANAAN AMALAN 5S

Amalan 5S dapat dilaksanakan secara tersusun melalui pewujudan pendekatan

pengurusan yang mantap melalui langkah-langkah berikut:
Langkah Pertama: Menubuhkan Jawatankuasa

Objektif pembentukan Jawatankuasa Pelaksanan Amalan 5S ialah untuk

meningkatkan penyertaan semua peringkat warga KTPM-KESEDAR dalam

melaksanakan Amalan 5S di samping bagi mewujudkan budaya
penambahbaikan berterusan serta semangat kerja berkumpulan warga KTPM-

KESEDAR ke arah mencapai prestasi dan budaya kerja yang cemerlang.

18




Jawatankuasa Pelaksanaan Amalan 5S KPTM_KESEDAR:

« Jawatankuasa Pemandu 5S

= Penaung
= Pengerusi ) —~
= Setiausaha "\\

-

» Ketua-ketua Jawatankuasa Kerja dan PeIaksa?ua,_SS
% Jawatankuasa Kerja 5S

= Jawatankuasa Promosi

» Jawatankuasa Latihan

= Jawatankuasa Audit Dalam

% Jawatankuasa Pelaksanaan 5S Peringkat Zon
= Ketua Zon

= Ahli Kumpulan 5S

o

PERANAN JAWATANKUASA AMALAN 5S

e Menentukan hala tuju keseluruhan pelaksanaan Amalan 5S

e Membentuk pelan tindakan pelaksanaan Amalan 5S

Jawatankuasa e Menetapkan dasar, polisi, dan garis panduan serta peraturan
Pemandu pelaksanaan
Dan e Menentukan sumber-sumber dan belanjawan kewangan
Jawatankuasa e Melantik ahli jawatankuasa, penyelaras, Ketua-ketua
Pelaksana jawatankuasa dan ketua-ketua zon

e Menetapkan sistem penghargaan/pengiktirafan dan ganjaran
e Mengawasi dan menilai kemajuan pelaksanaan dengan

bantuan jawatankuasa-jawatankuasa kerja (Promosi, Latihan

19



dan Audit Dalam)
Memantau kemajuan pelaksanaan program dengan
pembentukan standard yang sesuai berkaitan sistem 5S dan

contoh amalan terbaik.

Jawatankuasa

Promosi

Menyediakan perancangan aktiviti promosi Amalan 5S
Mengenalpasti aktiviti’/kempen promosi yang berterusan bagi
memwujudkan kesedaran kepada semua kakitangan untuk
turut menjayakan Amalan 5S

Menganjurkan  pertandingan-pertandingan  5S  seperti
pertandingan zon terbaik bulanan, ahli zon terbaik dsbnya
serta memberi ganjaran kepada yang terpilih

Membuat laporan dan analisa keberkesanan aktiviti/kempen

promosi yang telah dijalankan

Jawatankuasa

Latihan

Menyediakan perancangan aktiviti latihan dan
pelaksanaannya kepada semua kakitangan berkaitan Amalan
5S

Menyelaras dan memastikan penyediaan latihan Amalan 5S
yang secukupnya kepada semua kakitangan

Membuat kajian semula mengenai pelaksanaan 5S dari
semasa ke semasa untuk mendapatkan
maklumbalas/pendapat bagi meningkatkan lagi pelaksanaan

5S dari semasa ke semasa

Jawatankuasa
Audit

Dalaman

Merancang dan mengendalikan audit dalaman 5S dan
menyediakan kriteria dan senarai semak audit dalaman 5S
Mengenalpasti sebarang masalah dan mengarahkan tindakan
pembetulan dan pencegahan yang perlu diambil sebagai
tindakan penambahbaikan

Melakukan pemeriksaan susulan sekiranya perlu

Menyediakan laporan keseluruhan dan analisa hasil audit

20




dalaman

Mencadangkan penambahbaikan terhadap kelemahan-
kelemahan yang ditemui semasa audit dalaman diadakan
Memastikan pelaksanaan 5S dijalankan secara berterusan,

sistematik dan progresif

Mengadakan mesyuarat secara berkala dengan ahli-ahli zon

Memantau/menyelaras pelaksanaan Amalan 5S ahli-ahli zon.

Menggalakkan penglibatan semua ahli zon di dalam |~

pelaksanaan Amalan 5S
Merancang aktiviti-aktiviti zon

Memberi maklumbalas mengenai status pelaksanaan Amalan

Ketua Zon
55 kepada Jawatankuasa Pemandu dan Jawatankuasa
Pelaksana
Membantu memberikan panduan dan tunjuk ajar kepada
ahli-ahli zon
Menyediakan sudut 5S Zon dan mengemaskinikan bahan
informasi
Memberikan komitmen secara berterusan di dalam
pelaksanaan Amalan 5S

Ahli

Menyertai semua aktiviti-aktiviti 5S secara aktif

Kumpulan 5S

Memberi kerjasama sepenuhnya di dalam pasukan

Menghadiri setiap mesyuarat bagi menjayakan Amalan 5S

21




Langkah Kedua: Mewujudkan Zon 5S

Jawatankuasa Induk akan membuat pembahagian zon 5S dan ‘xpemilih ketua
zon. Ketua zon akan memilih “Person-In-Charge” (PIC) dan A\engagihkan"’\

tanggungjawab kepada PIC untuk membuat aktiviti.

7

% Memperoleh susun atur tempat kerja .secara keseluruh
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ahli dalam satu kumpulan dan mempamerkan nama setiap
terlibat  dalam setiap kumpulan  dan yang
dipertanggungjawabkan.
% Memastikan setiap kumpulan mempunyai ketua dan ‘sekurang-
kurangnya seorang ahli.

% Menentukan tanggungjawab bagi kawasan yang dikongsi.

ZON AMALAN 5S KPTM KESEDAR

- Pejabat Pentadbiran

- Bilik Mesyuarat

- Kaunter “reception”

ZON CENDANA - Kaunter Kewangan

- Lobi

- Pantri

- Tandas Lelaki / Perempuan

- Tempat Parkir

- Pejabat Hal Ehwal Pelajar

- Bilik Kuliah 7

- Bilik Kuliah 8

ZON KEMUNING | - Bilik Majlis Perwakilan Pelajar (MPP)
- Surau Lelaki / Perempuan

- Tandas Lelaki / Perempuan

22




ZON GAHARU

- Bilik Pensyarah

- Stor Alatulis

- Stor Promosi

- Surau Lelaki / Perempuan
- Tandas Lelaki / Perempuan

- Lobi

ZON SERAYA

- Dewan Utama

- Bilik Kuliah 1

- Bilik Kuliah 2

- Bilik Kuliah 3

- Bilik Kuliah 4

- Unit Bimbingan & Kaunseling
- Ruang Legar / Sudut Pelajar
- Perpustakaan

- Bilik Kebal

- Tandas Lelaki / Perempuan
- Stor

- Bilik "Hose Reel”

- Bilik “Raizer Aircond”

ZON MERANTI

- Bilik Pensyarah

- Sudut Pelajar

- Pejabat Jabatan Akademik

- Bilik Kuliah 5

- Bilik Kuliah 6

- Pejabat Teknologi Maklumat
- Makmal Komputer 1

- Makmal Komputer 2

- Stor Unit IT

23
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STANDARD AMALAN 5S KPTM-KESEDAR

A) SUDUT 5S

MAKLUMAT KEKAL

Nama Zon

Polisi amalan 5S

Charge

Person in Charge sudut &

MAKLUMAT BERUBAH

Carta Perbatuan Zon

Laporan Audit Dalaman
Gambar sebelum & selepas
Penghargaan

Tarikh kemaskini sudut

B) LACI MEJA

Berlabel di luar laci;
- Aras 1: alatulis

- Aras 2: rujukan

- Aras 3: peribadi
Dalam laci disediakan partitior;"
alatulis

Alatulis di dalam laci tidak terlal
banyak

Laci sentiasa kemas dan tidak
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berhabuk \ \

C) KABINET FAIL

Capaian fail adalah muda
Senarai fail ditampal di ka

Fail dilabel dan disusun

tempoh 30 saat
Kabinet fail sentiasa berada o
keadaan kemas dan

berhabuk

D) BILIK KERJA

Label suis ditampal berhampiran
suis

Carta pergerakan ditampal pada
setiap bilik

Tray dokumen berlabel
1 Set computer — kabel CPU,
monitor dan pencetak diika
dengan kemas

Telefon diletakkan di atas mej:
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kerja
Bilik sentiasa kemas d n bersih

Senarai aset dipamer

can dengan

jelas

Borang  senggara: 'p‘ dingin

hawa ditamp

E)

RUANG KERJA

Pelan lantai ditampal dengan

jelas dan mudah dilihat
Ruang kerja sentiasa kemas dan

bersih \

l

kerj:

Peralatan  di  ruang

hendaklah tersusun dengan rapi
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F) RUANG REHAT PELAJAR

Ada Person Charge yang

bertanggungja

I/ ke;'nudahan

. \
/ perabotidisusunidengan teratur

Pastikan peralat

dan boleh dTgL{p an den
baik

Sentiasa memastié@n kawasan
bersih,

.
sekitar kemas dan

menyenangkan peng

na

Pastikan suis lampu dan kipas

sentiasa ditutup. | selep
digunakan

Etika penggunaan

ditampal dengan jelas
Senarai aset dipamerkan denga
jelas

hendaklah

Peralatan dilabel

dengan jelas

G) KUBIKAL KERJA

Nama kakitangan dipamerkan
dan dinomborkan
Dibenarkan perhiasan individu
atas meja (max 2 item)

Jaket dan blazer yang tidak

dipakai dibenarkan diletakkan
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dengan kemas vada kerusi
Tray dokumen berlabel
Satu bakul sampah bi seorang

kakitangan dan diletakkan di luar

kubikal serta be rkif_secara

seragam “.mengik zon 5S

masing-masing
Dibenarkan papat cartz
maksimum 2 maklumat ditampal

g kubikal

dengan kemas didind
(pensyarah : jadual akademik &
kuliah)

Dibenarkan dual

selipar/kasut dan

dengan kemas

H) TANGGA

Ada Person in Charge yang

bertanggungjawab
Tanda aras bagi setiap 5 anak
tangga

Pastikan tiada bahan/peralatan

yang menghalang laluan

Pastikan lampu sentiasa |
berfungsi
Pastikan berada dalam keadaan

bersih dan tidak rosak

[
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) BILIK MESYUARAT

N

T 1
¢ E ’
£ Wi

]

e Ada Person I G{harge yang

bertanggungjawab \\

\\7\1esyuarat

\

e Memastikan b

dalam keadaan bersih dah kemas

e Peralatarifkemuda an dalam
bilik r?es%@ ~ berkeadaa
sempurna dan berfU "idenga :
baik

o Etika penggunaa bilik

mesyuarat perlu dipatuhi
e Misi, Visi dan Piagam Pelanggan

dipamerkan - {3&
e Pelan lantai & keduduka

dipamerkan dengan jelas

e Senarai aset dipamerkan dehgan

3

jelas

Tatacara penggunaan peralate

perlu dipamerkan
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J) DEWAN

Ada Person i arge yang

bertanggungjawab

Memastikan dewan dalam

keadaan bersih dan kema
- Iy

Peralatan/kemuda ‘l‘) dalam
dewan berkeadas

Etika penggunaar

dipamerkan dengan jelas

Misi, Visi dan Piagam Pelanggan
dipamerkan

Pelan lantai & kedudukan suis

dipamerkan dengan jela
Senarai aset dipamerkan d

jelas

Borang senggaraan pendingin

hawa ditampal A |

K) SURAU

Ada Person in Charge yang
bertanggungjawab

Memastikan surau dalam
keadaan bersih dan kemas

Arah kiblat dipamerkan denga‘ A
jelas

Jadual waktu solat disediakan
untuk panduan

Tempat telekung dilabelkan
Rak  dilabelkan  berdasarka
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bahan yang | disimpan pab{a

ruang tersebut

Sentiasa memastikan kebersihan

dipamerkan de
Borang senggaraan

hawa ditampal

L) TANDAS

Ada Person

bertanggungjawab

Log/jadual pembersihan se
dikemaskini dan dipantau
Etika penggunaan
dipamerkan dengan jelas
Peralatan mencuci dilabel dan
disusun dengan kemas

Keadaan tandas memuaskan dan
bersih

Peralatan tandas perlu dalam

keadaan baik




\

A

M) PERPUSTAKAAN

Ada Person in CA(irge yang |

bertanggungjawal \

\

! «
Bilik sentiasa kemas tera'Eur dan \:‘
. A \
bersih A\ \
& \ \
. A
Susunan b mudah dlcaQal
' N
serta disusun den cemas

Rak bernombor, berlabel  dan
disediakan indeks

Meja bacaan bernombar disusun
bersama-sama kerusi
Pelan lantai dipamerkan d ruang
yang mudah dilihat l
Etika penggunaan perpusta
dipamerkan dengan jelas
Jadual waktu penggunaan
perpustakaan dipame
dengan jelas dan mudah dilihat
Misi, visi dan piagam pelanggan
dipamerkan

Senarai aset perlu dipamerkan
dengan jelas

Borang senggaraan pendingin

hawa ditampal

1§
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N) BILIK KULIAH

e Ada Person i arge yang

bertanggungjawab

e Bilik sentiasa kemas, teratur
dan bersih M
- !

e Meja de ke JI
dengan kema |

e Pelan lantai dipamerkan di

ruang yang mudah'dilihat

e FEtika  penggunaa bilik

dipamerkan dengan jelas

e Jadual waktu kelas

dipamerkan denganjelas da
mudah dilihat
e Senarai aset perlu dipame
e Borang senggaraan pendingin

hawa ditampal

O0) MAKMAL KOMPUTER

Ada Person in Charge yang
bertanggungjawab
Bilik sentiasa dalam keadaan
bersih dan kemas serta selesé'v.
digunakan
Senarai aset perlu dipamerkan
dengan jelas

Peralatan bilik dalam keadaa

sempurna dan boleh digunakan’
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Etika penggunaan b‘iQk
dipamerkan den

Pelan lantai dip
yang mudabh dili
Jadual
dipamer
Borang seng

hawa ditampal

P) LOBI UTAMA

Ada Person in Charge yang
bertanggungjawab
Lantai lobi tidak ba
sentiasa bersih dari sé
kekotoran

Lantai lobi
berlubang/pecah atau se
kecacatan yang  berpotens
mengancam keselamatan pekerja
Semua peralatan hendaklah
disusun  kemas, bersih dan
teratur

Pastikan kaunter sentiasa bersih,
kemas tersusun dan tid"
berhabuk
Borang senggaraan pendingin
hawa ditampal
Senarai aset perlu dipamerke

dengan jelas
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Disusun denganiteratur, mudah

diperoleh dan befisistematik

Disusunw.bermulal dari kiri ke

&l
kanan sepertima meng cut

indeks

i
Sistem pengurusan fail “yang

memudahkan pencarian

Indeks fail perlu ditampal pada

rak

Pastikan fail sentiasa® dalam
keadaan kemas dan

berhabuk

35




R) POIN/SUIS/WAYAR

Kabel / wayar | diikat dengan

kemas ‘

. d '.

Pastikan™suis da beI ayar
C

disusun  kemas tidak

mengancam kesela ‘\rﬁn,g,
Pastikan suis dilabel untuk

memudahkan

pengguna
memastikan suis yang hendak
digunakan |
Pelan kedudukan suis,hendakla
ditampal  sebagai  psc .

kepada pengguna
Plug perlu dilabel mengikut

kepenggunaan
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S) STOR ALATULIS/PROMOSI/AKADEMIK

Ada Person iR %arge yang.

o~

bertanggungjawab

[ncc>rd dan
1 \

memas:cikan al ‘ulis/b angan

adalah qud 1gan jumlah
pada bincard A ; .

Alatulis / baranga "Ia'.

Mengemaskini

mengikut  kategorii  termasuk
barangan di dalam kotak

Menyediakan pelan lantai susun

atur bilik / stor
o T
Stor berada dalam “keada

kemas, tersusun dan

berhabuk

Barang-barang yang dak
berkenaan tidak boleh berz 9
dalam stor (cth:barang

peribadi,barang rosak)
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T) PERALATAN GUNA SAMA

Ada Person in\ Charge yang

bertanggungjawab

Peralatan perlu dilabel mengikut

item ]
-~
Manual  ringkas tata ara
B D
penggunaan unt Al setiap

.m

peralatan perlu dipame
Peralatan hendaklah’ tersusun
ditempat yang dikhaskan dan
berfungsi dengan baik
Pastikan peralatan tidak

berhabuk dan bersih
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U) PIGEON HOLE DOKUMEN

Ada Person

n \iharge yang
b

\

ma . dokumen

bertanggungja

Indeks/senarai

-
penggu

Tanda aras maksimum/minimum
dokumen
sentiasa

k

Pastikan pigeon ho

kemas dan tidak berha

V) PARKIR KENDERAAN

Ada Person in Charge \yang
bertanggungjawab

Petak parkir disediakan ¢
jelas

Petak parkir bagi kenderaan khas
kolej (kereta, van dan bas)
disediakan dan dilabel

Pastikan parkir didalam petak

yang disediakan sahaja
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PENUTUP \

Panduan Amalan 5S KPTM-KESEDAR yang disediakan ini memberi{panduan

kepada semua bahagian, jabatan dan unit dalam pengurusan persekita kerja

yang bersih, kemas dan tersusun serta selamat. Amalan 5S dapat memupu

nilai-nilai positif bagi setiap warga KPTM-KESEDAR seperti bertanggu ’;‘J ab,

kreatif dan inovatif, berdisiplin, kerja berpasukan, bangga dan‘sayanc gn

A\
organisasi. L

Amalan 5S juga dapat meningkatkan kualiti dan produktiviti perkhidmatan
kakitangan KPTM-KESEDAR kepada para pelanggan dan seterusnya membawa
kepada peningkatan imej korporat KPTM-KESEDAR.

Oleh itu, diharap panduan ini dapat membantu KPTM-KESEDAR melaksanaka
pengurusan persekitaran yang berkualiti melalui  Amalan 5S da
membudayakannya secara berterusan sehingga menjadi satu amalan kepada

seluruh warga KPTM-KESEDAR.
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