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TUJUAN

Panduan Ekosistem Kondusif Sektor Awam
(EKSANI bertujuanuntuk:

1. MenerangkarkonsepEKSAecaraumum.
2. MemberipanduanasaspelaksanaaKSA
Bahagian

3. Menerangkan kaedah pelaksanaan audit
dalamEKSAepadaBahagian




IMBASAN KONSEP 55

Amalan5S: |DilaksanakasejakB0an | Konsepasaldiadaptasiari Jepun

ASISIH
Mengasing membuang /ASUSUN
barangbarang Menyusunbarangbarangyang
yangtidak diperlukan diperlukandenganteratur supaya
mudahdiambil
ASENTIASA AMAL
Mengamalkaraktiviti sisih
susun sapudanseragam
secarastigamah SAPU
Menyapu membersihruang
< pejabat bilik
ASERAGAM danperalatankerja.

Menyeragamkarsusunarfail/
mejakerjal peralatanpejabat
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KEMAJUAN
PERKHIDMATAN AWAM
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EKOSISTEM KONDUSIF
SEKTOR AWAM (EKSA)
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2013

Penjenamaan semula
5S kepada EKSA
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PENGENALAN

PANDUAN AMALAN 5S (19 MEI 2010




PENJENAMAAN EKSA
b9 B

Meningkatkan
persaingamantara
agensi

Memenuhi
keperluan
semasa



OBJEKTIF PENJENAMAAN EKSA

(L (£)

(5

Kepelbagaian  Agensi

Persekitaran kerja
kondusif

Imej Korporat

Kreativiti & Inovasi



OBJEKTIF PENJENAMAAN EKS8amb ..

2. CONTOH
PERSEKITARAN
KERJA KONDUSIF

.,té." ) | ';.“* = v _
3. KEPELBAGAIAN PELBAGAI AGENSI
AGENSI SEKTOR

AWAM JENIS AGENSI KLUSTER

PERKHIDMATAN AWAM PERSEKUTUAN (PAR KESELAMATAN & INFRASTRUKTUR
PERKHIDMATAN AWAM NEGERI (PAN) EKONOMI

PENTADBIRAN
SOSIAL

BADAN BERKANUN PERSEKUTUAN (BBP)
BADAN BERKANUN NEGERI (BBN)




OBJEKTIF PENJENAMAAN EKS8amb ..

5. CONTOH GO
GREEN
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FAEDAH EKSA




FAEDAH EKSA
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KOMPONEN PENILAIAN AUDITAN EKSA

ASPEK SEDIA
ADA

ASPEK
BAHARU

-

A. Perancangan dan

~

Keperluan Utama
Pelaksanaan

Penubuhan

Jawatankuasa . Ruang Tempat Kerja/
B. Ruang Tempat Kerja Dari 3 Pejabat

dan Peralatan komponen . Tempat Umum

kepada 6

Keselamatan
komponen

Persekitaran

C. Persekitaran Tempat
Kerja & Kemudahan

E. Kawasan Persekitaran
Pejabat

Q. Tempat Khusus )/




ASPEK SEDIA
ADA

A2. Carta Agensi 5S

(JK Latihan, Promosi
Audit, Pelaksana)

A4. Rekod Aktiviti 5S
A5. Minit Mesyuarat/

Agensi.
dan lain lain.

\_

/Al. Dasar 5S \

A3. Peta Kawasan Kerja

Rekod Perbincangan.
A6. Garis Panduan 5S di

W,

!

ASPEK
BAHARU

-

Al Dasar/ Polisi 5S

A2. JK Pelaksana

A3. Penglibatan
Pengurusan Atasan

ZUUCR: A4, Penilaian Kendiri

A5. Pengiktirafan

A6. Pembudayaan Kreativiti

BAHARU dan Inovasi

A7. Tindakan Penjimatan/

BAHARU Go Green
5 )

BAHARU
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ASPEK SEDIA

ADA

/o

B2.
B3.
B4.
BS.
B6.
B7Y.
B8.
BO.

Qan lainlain.

5S

Kumpulan Pelaksana

Sudut 5S
Lantai
Susun Atur Peralatan
Keadaan Peralatan
Pendawaian

Lampu

Susunan Falil
Perhiasan.

/

RUANG TEMPA
ERJA/ PEJABAT

ASPEK
BAHARU

FIZIKAL
Bl.Lantai
B2.Dinding& Siling
B3.Lampué& Soket
KEPERLUAN UMUM
B4.SusunAtur Peralatan
B5.KeadaarPeralatan
B6.Pelabelar& PapanTanda
TandaArah
B7.Perhiasan
B8.KeperluanUtama
RUANG KERJA
B9. MejaKerjawargd Work
Station/KubikelKerja
B10.BilikPegawai
B11.StorPeralatanPejabat
B12.Bilik Fall
B13.Sudut Bilik Cetak Bilik
Dokumentasi

B14.BilikPemandu
\315.BiIikServerfI'erperingkat

~
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KRITERIA
SEDIA ADA

-

Tidak dikategorikan
secarakhusustetapi
dinyatakandi bawah
Komponen B iaitu
Ruang Tempat Kerja
danPeralatan

/

KRITERIA
BAHARU

C2.
C3.
C4.

Cs.
C6.

C7.
C8.
Co9.

ﬁl. LobiUtamd Ruang\

Hadapan
Kaunter Utama
RuangMenunggu
LaluanUtamad
Koridor

Bilik Mesyuarat
Perpustakaah
PusatSumber
Surau BilikSolat
Lif

Cl10.Tandas




KRITERIA
SEDIA ADA

KRITERIA
BAHARU

-

D1.PelanTindakan \
Kecemasan

D2.Pendawaiahkabel

D3.Peralatan
Pencegahan
Kebakaran

D4.Laluart Tangga

\ j Kecemasan
QS. Kunci /

Tiada

18



ASPEK KESELAMATAN

g Meningkatkan ciri keselamatan

$4A0€ IKERAJAAN

Y (\“
> © @ D <

P ® ® ® ©

keselamataryangditetapkan

Penyimpanarkuncimengikuttatacara
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ASPEK KESELAMATAN

‘ Meningkatkan ciri keselamatan

SEBELUM SELEPAS

™ f;"'“m”“ A
Tidakperlu pelabelanbilik kebal
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ASPEK KESELAMATAN

Memastikan alat
pemadam menepati
kriteria berikut:

I. Penyelengaraan secara
berkala

Ii. Mempunyal Tatacara
Penggunaan
li.Berkeadaan bersih

Iv. Diletakkan di tempat
yang sesuai dan mudah

dicapai
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KRITERIA
SEDIA ADA

Tidak dikategorikan
secarakhusustetapi
dinyatakandi bawah
Komponen C iaitu

Persekitaran Tempat
Kerja dan
Kemudahan

\- /

klﬂl

KAWASAN KRITERIA
PERSSSS BAHARU

E1l. Agensi Mempunyam
Bangunan dan Kawasan
Sendiri

E2. Agensi Mempunyai
Bangunan dan Berkongsi
Kawasan

\_ /ﬂ




KRITERIA
SEDIA ADA

Tiada

KRITERIA
BAHARU

\_

\_

Tempattempat khusus di
agensi mengikut Kluster:

F1.Keselamatan
F2.Pentadbiran
F3.Sosial

/
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PELAKSANAAN PENYERAGAMA

EKSA

1. SUDUT EKSA

Contoh

Tujuan

Impak

Pelaksanaan

Keseragaman

Mewujudkansudut EKSAiangseragam(secaraMAYA/

RUJUKAN : SUDUT EKSA YANG PERLU ADA

fizikal) SUDUT EKSA

BAHAGIAN

Maklumatterkini dapatdikongsikepadasemua
pelanggardalamandanluaran

1.

2.

LatarbelakangvarnaSudutEKSAangsesuai

SusunarkandungarSudutEKSA INFORMASI  LAPORAN  CARTA ORGANISASI GAMBAR

Kawalan warna latarbelakang sudu tEKSAyang
sesuai maksimum3 ton warnayangbersesuaian

Mengelakkanwarnawarna terang / striking bagi
mengekalkanmej KorporatK DN

KDN 2014

Kandungaryangseragam ikut senaraisemak
Kedudukar aturankandungan

Bahan / Maklumat yang dipaparkan sentiasa
dikemaskindandalamkeadaanbaik

24



PELAKSANAAN PENYERAGAMA

EKSA

2. PERALATAN /LABEL UMUM

PERALATAN / LABEL UMUM

Tujuan Penyeragamaienyeluruh
Impak Memberi penerangan yang jelas kepada semua
Bahagian

Pelaksanaan SemuaBahagiardi KDN

Keseragaman 1. LabelpadasuisLampudanKipas

Menggunakarpelanlampu menggantikariabel

dilampu/ gantungan

Tampalpelandi atassuislampu

Suis ditandakan dengan warna yang sama

denganpelanlampu kipas

Warna dihadkan kepada empat warna sahaja

iaitu:-

i.  merah

ii.  kuning

iii.  biru

iv. hijau

A Warna petunjuk di suis dilekatkan di bawah
tempatsuis

A Labelkarvisuald WL a ! @[Y9 ¥ ¢ wlL Y €

T I

™
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PELAKSANAAN PENYERAGAMA

EKSA

2. PERALATAN /LABEL UMUM

PERALATAN / LABEL UMUM

Keseragaman 2. Pintu CONTOH:

A Labelpintu masukutama(TOLAK/TARIantidak
perluvisual

A Peringatarsebelummeninggalkarpejabat
contohnyasekiranya anda orang terakhir yang
meninggalkampejabatpastikan
a Semuasuislampudanelektrik ditutup
a Semugpintu telah dikunci

A Labelperludilaminate

A Labelperluditampalpadaparasmata (eyelevel)

A Semua latarbelakang menggunakan templete
Kemententerian

PELAN LALUAN KECEMASAN

3. AspekKeselamatan
A Pintu Kecemasan Kenalpastipintu kecemasan
dantampal®inagelaluankeluar/ kecemasan
A Contoh Winage) seperti Winagedi hotel-hotel
iaitu di setiap pintu keluar terdapat pelan laluan
kecemasaryangberdekatan

26



PELAKSANAAN PENYERAGAMA

EKSA

2. PERALATAN /LABEL UMUM

PERALATAN / LABEL UMUM

Keseragaman 4. AspekKeselamatan

A Visualdigunakarbagi

U Tongsampah+ laranganmembuangsampahdi
merataratatempat

U JimatkarElektrik
U TempatlLetakkasut
U LarangarMerokok

A d&Sinagé bagi pintu-pintu yang dikenalpasti untuk
kegunaan kakitangan dolabelkan & | b ¢
KAKITANGA{N! | I W! ¢

5. SO.P/ETIKA/IPERATURAN
A Perluadavisualdanpenerangan
U MesinPhotostat
0 Faksimili
U StaplerElektrik
U Lainlainbarangarelektrik
(Letakkaretika penggunaartdan carapenjimatar)

A Pelanlantai bagi setiap tingkap di tampal di pintu
masukdansenangdilihat
PelanLantaiditandamengikutpintu & Bahagian
Mempamerkan arahan / notis bagi memastikan
peralatandisusunkemas

o I
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PELAKSANAAN PENYERAGAMA

EKSA

2. PERALATAN /LABEL UMUM

PERALATAN / LABEL UMUM

Keseragaman 6. Workstation
A Lacipegawai/ stafdilabel:
U Alatulis(lacipertamg
i DokumenRasmilLaciKedug
U PeribadiLaciKetigg
A LaciAlat Tulis
U Disusurdengankemas
U Perluseragant mengikutBahagian
A Rubberstamp/ Cop
U Petunjuk ditampal dan dinomborkan serta
dicopcontoh
U Perluseragant mengikutBahagian
A Rakdokumen
U Dinomborkan mengikut dokumen yang
berkaitan
A TempatPegawai kakitangan
U SetiapTempat Pegawai kakitanganperlu
seragan, mengikutBahagian
U SusunarHiasanAdalahSeragam

28



PELAKSANAAN PENYERAGAMA

EKSA

2. PERALATAN /LABEL UMUM

PERALATAN / LABEL UMUM

Keseragaman 6. Workstation
A Tempatletak kasut
U KotakAd
U Kemas& tersusun
U DibalutdenganwarnakorporatBahagian
A Plug
U Ditag pada wayar di bawah kepala plug,
dilabel& dilaminate
Peralatartidak perlu dilabelnama
Senarai peralatan pejabat atau inventori
ditampaldi setiapbilik atauworkstation

To Do

29



PELAKSANAAN PENYERAGAMA

EKSA

3. RUANG PEJABAT

RUANGPEJABAT

Tujuan Mewujudkanruanganpejabatyangteratur dankemas

Impak Memudahkan pengesanankedudukan pegawai dan
pencapaiarperalatanpejabat

Pelaksanaan Menyediakan carta pergerakan individu dan
penglabelaralattulis

Keseragaman 1l1.Carta Pergerakan Individu Pegawai (di
pintu/partition) ¢ diselaraskarberdasarkanharian
danmengandungmaklumatberikut:
a.NamaPegawai
b.Jawatan
c.Gambar
d.Petunjuk- Adadi Pejabat

- Cuti
- Mesyuarat
- TugasRasmiuarPejabat
- KeluarSebentar
-Kursug Seminar
e. Warnamengikutwarnakorporat Bahagian

30



PELAKSANAAN PENYERAGAMA

EKSA

3. RUANG PEJABAT

RUANG PEJABAT

Keseragaman 2. Almarialat tulis

APerluadasinaged Y A Y A nva#tziiking

A Senaraiinventori alat tulis perlu ada bagi semua
alattulis

AwarnamengikutwarnakorporatBahagian

ALabelperlu dibuatdi luar pintu kabinetalat tulis

APerluadakadd A y kbaglakat tulis yangditerima
danyangdikeluarkan

A Stokkaditem perlu mengikutperaturan/ pekeliling
yangberkuatkuasa

31



PELAKSANAAN PENYERAGAMA

EKSA

4. PAPAN KENYATAAN PERGERAKAN
PEGAWAI

PAPAN KENYATAAN PERGERAKAN PEGAWAI

Tujuan MewujudkanPapanKenyataar¥angSeragam

Impak DapatmengetahuiPergerakarstaff

Pelaksanaan MenyediakanPapankenyataanPergerakanStaff Yang
Seragam

Keseragaman KandungaryangSeragam
Tarikh(Diatag

GambarPegawai

NamaPegawdi Staf

Jawatan

BakiCuti

TalianTelefon

WP (13)

Petunjuk Status (Warna Magnetik)
ACuti (Merah)

Adadir (Hijau)

Arugas Rasmi di Lur Pejabat (Kuning)

ONogh~wNE
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PELAKSANAAN PENYERAGAMA

EKSA

5. FAIL EKSA (ZON/BAHAGIAN)

FAIL 55 (ZON/BAHAGIAN)

Tujuan MewujudkanFaillEKSA’‘angSeragam

Impak Memudahkan pengenalan terhadap EKSA dan
memudahkartugasanmenyediakarfail EKSA

Pelaksanaan KulitFall
TulangFailyangdibekalkanoleh Urussetia
PemisahFailyangsesuai

Keseragaman 1. Kulit/ TulangFail5S
2. Pemisahrail/ Separator
A Separatodi tagno kandungan
A Isi kandungandiletakkan di bahagaiandalam
kulit fall
A JenigFaitfolder putih kulit keras

33



PELAKSANAAN PENYERAGAMA

EKSA

6. KOMPUTER/ KOMPUTER RIBA

6 DESKTOP KOMPUTER / LAPTOP

Tujuan Mewujudkan Wallpaper dan Screen Saver bagi
Komputer/ KomputerRibayang Seragam

Impak PenyeragamapadasemuaKomputer/ KomputerRiba
pegawai& kakitanganvargaKementerian

Pelaksanaan Komputer
KomputerRiba

Keseragaman Wallpaper dan ScreenSaver desktop komputer /
komputerriba diseragamkamlenganlogo KDN

KEMENTERIAN DALAM NEGERI
WWW.Ioha.gov.my

Komputer ditutup (shut down) selepashabis waktu
bekerja

34



PELAKSANAAN PENYERAGAMA

EKSA

7. PERSON IN CHARGE (PIC)

PERSON IN CHARGE (PIC)

Tujuan Untuk memastikan pengawalan kekemasan dan
kebersiharkawasan

Impak Mudahuntuk membuatpemantauarberterusan
Pelaksanaan MewujudkanStickerPIC
Keseragaman Sizesticker10cm x 25cm

Saizgambarpassport

TulisarArial/Font 12

Background WarnaKorporat

Ditampaldi tepi pintu kawasanrseliaan

MaklumatPIC

A Nama

A KawasarSeliaan
A No. Sambungan

35



PELAKSANAAN PENYERAGAMA

EKSA

8. SUDUT KITAR SEMULA

s SUDUT KITAR SEMULA

Tujuan Untuk memastikan pengawalan kekemasan dan
kebersiharkawasan

Impak AmalanGoGreendi setiapBahagian
Membudayakaraktiviti kitar semuladi Kementerian

Pelaksanaan SudutKitarSemuladi setiaptingkat

Keseragaman SemuaBahagiandibekalkan2 kotak kitar semula ¢
Besar& Kecll

kotak ini hendaklahditempatkanbersebelahardengan
mesinfotostat.
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PELAKSANAAN PENYERAGAMA

EKSA

9. BILIK MESYUARAT / BILIK BINCANG

o BILIK MESYUARAT / BILIK BINCANG

Tujuan PenambahbaikaBerterusan
Impak Bilik akan sentiasaberada dalam keadaanbersih dan
tersusun

Pelaksanaan Semua Bilik Mesyuarat dan Bilik Bincang di
Kementerian

Keseragaman Tatacargpenggunaatilik mesyuarat

PapanTandag PASTIKABILIKINI SENTIASBERADA
DALAMKEADAABERSIH
¢ PASTIKABEMUAPERALATABERADA
PADA KEDUDUKANASAL SELEPA
DIGUNAKAN
¢ PASTIKANTELEFONBIMBIT DALAM
KODSENYAP
¢ INDIVIDU TERAKHIRHENDAKLAF
MEMASTIKASEMUASUIDITUTUP
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PELAKSANAAN PENYERAGAMA

EKSA

10.BILIK MESYUARAT / BILIK BINCANG

o BILIK MESYUARAT / BILIK BINCANG

Tujuan PenambahbaikaBerterusan
Impak Bilik akan sentiasaberada dalam keadaanbersih dan
tersusun

Pelaksanaan Semua Bilik Mesyuarat dan Bilik Bincang di
Kementerian

Keseragaman Tatacargpenggunaatilik mesyuarat

PapanTandahendaklahdiletakkansecaraminimum di
BilikMesyuarat

Memastikan semua peralatan seperti kerusi meja,
mikrofon, skrin komputer, projektor berada dalam
keadaarbaik

Memastikan persekitaran bilik mesyuarat bersih
kemasdanselamat
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PELAKSANAAN PENYERAGAMA

EKSA

11. TAGGING PERALATAN/MESIN

BILIK MESYUARAT / BILIK BINCANG

CONTQOHH+

Tujuan PenambahbaikaBerterusan
Impak Bilikmesinakansentiasaberadadalamkeadaanbersih
dantersusun

Pelaksanaan SemuaBilikMesindi Kementerian
Keseragaman TaggindPeralatan’ Mesin

Setiapperalatan/ mesingunasamalanmudahalih
tidak perludisediakarparkingseperticontoh.

Taggingmesin / peralatan perlu diletak di bawah
peralatan/ mesin

Pelabelan dan lot alatan haruslah seragam (contoh:
bakulsampahg labeldantandalot diletakdi bawah
tapakbakulsampahdengansaizyangseragan).

39



QAUDITAN &
PENSIJILAN EKSA




'. ' [ 1 '-'...

KP MAMPU dengan
Permohonan mengemukakan
laporan Audit
Dalam

—  —
Satu @ 2hari
bergantung
kepada
lokasi /bil.zon

Pengauditan >

1 hari selepas
pengauditan

Pelaporan

3 hari
selepas
laporan

pengauditan 4

Pensijilan




PROSES PENSIJILAN BAHARU EKSA:

Agensi Dikenalpasti

mengeluarkan  surat
jemputan dan
mendapatkan

laporan audit dalam

*Agensi
dikenalpasti

Satu @ 2hari
bergantung
kepada
lokasi /bil.zon

Pengauditan =

1 hari selepas

Pelaporan pengauditan

3 hari
selepas
laporan

pengauditan .

Pensijilan

*1.Agensi tamat tempoh
pensijilan
2. Agensi berpotensi



PROSES PENSIJILAN SEMULA EKSA:

MAMPU mengeluarkan
: surat peringatan 3
Peringatan bulan sebelum tamat

tempoh pensijilan

Agensi
mengemukakan
laporan audit
dalam

Persediaan

Satu @ 2hari
bergantung
kepada
lokasi /bil.zon

Pengauditan

Pelaporan >

1 hari selepas
pengauditan

3 hari selepas
laporan
pengauditan

Pensijilan >
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Generik

Generik+

\_ J

~

;
Komponen

Khusus

J

~

;
Komponer

A hinggakE

A hinggaF

* Bergantung pada jenis agensi



PENGAUDITAN MODEL A

Bangunamdan KawasanSendire KompA hinggaE1l
Contoh T
StesenPenguatkuasaadPJ, PDMarang, PPDBatangPadang .. =~ -

BangunanSendiridan BerkongsKawasar KompA hinggaE2 g =
Contoh ( = L
JabatanKehakimanSyariahSelangor, MAMPU

AgensiBerkongsiBangunandan KawasarKompA hinggaD
Contoh
WismaPersekutuan




SKALA PEMARKAHAN

SKALA SEDIA
ADA

SKALA
BAHARU

4 N
Kategori Layak
Melebihi 80%: dipersijilkan :

Layak dipersijilkan

80% - 89.9%: BAIK

\-

90% dan ke atas:

\CEI\/IERLANG /

Pemarkahamenggunakaskaldikert 1

hinggeb




PENSIJILAN EKSA

o e e m w we e e ST

MDA DU
Unit Pemodenan Tadbiran dan e
Jabatan Perdana Menterd

5:‘

g soge ;n".'s:\v 1)

[ /7'/‘/ & 3‘//7//.'///(//(/ 7
haharea

Adalah dengan ini disahkan b

INGY wd & b7




= ——
CONTOH AMALAN BAIK
AGENSI CEMERLANG
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Penemuan Pengurusarstor yangteratur dansistematik
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Penemuan PromosiAmalan5S yandreatif danmenarik
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SRR
TR ANGHERA

PenemuanNotis penjimatan tenaga yang kreatif.
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Penemuan Penggunaatahankitar semulayangkreatif.
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Penemuan Tempatsimpankuncimengikuttatacarakeselamatan
yangbetul

|
\\U
\ acotcteo
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Penemuan Pelabelardansistemfail yangsistematik




Penemuan Lacialat tulis disusundengankemas
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Penemuan Etikapenggunaarbilik/ peralatangunasamayang
seragandanmenyeluruh
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