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TUJUAN

Panduan Ekosistem Kondusif Sektor Awam
(EKSA)ini bertujuanuntuk:

1. MenerangkankonsepEKSAsecaraumum.

2. MemberipanduanasaspelaksanaanEKSA

Bahagian.

3. Menerangkan kaedah pelaksanaan audit
dalamEKSAkepadaBahagian
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IMBASAN KONSEP 5S

ÁSUSUN
Menyusunbarang-barangyang 

diperlukandenganteratur supaya
mudahdiambil.

ÁSISIH
Mengasing/ membuang

barang-barang
yang tidakdiperlukan.

ÁSAPU

Menyapu/ membersihruang
pejabat/bilik

danperalatankerja.ÁSERAGAM
Menyeragamkansusunanfail/ 
mejakerja/peralatanpejabat

ÁSENTIASA  AMAL
Mengamalkanaktiviti sisih, 
susun, sapudanseragam

secaraistiqamah.

Amalan5S: |Dilaksanakansejak80an | KonsepasaldiadaptasidariJepun|
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PENGENALAN

KERAJAAN MALAYSIA

SURAT PEKELILING 

KEMAJUAN 

PERKHIDMATAN AWAM

BIL.  TAHUN 2014

EKOSISTEM KONDUSIF 

SEKTOR AWAM (EKSA)

Pensijilan & Pengauditan MAMPU

EKOSISTEM 
KONDUSIF 
SEKTOR 
AWAM
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PENGENALAN 

PANDUAN AMALAN 5S (19 MEI 2010)
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TUJUAN
Memenuhi
keperluan
semasa

Meningkatkan
persainganantara

agensi

Identiti sendiri

KekalRelevan

Imej Baharu

PENJENAMAAN EKSA
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Imej Korporat

OBJEKTIF  PENJENAMAAN SEMULA

Kreativiti & Inovasi Go Green

Persekitaran kerja
kondusif

Kepelbagaian Agensi

1 2 3

4 5

OBJEKTIF PENJENAMAAN EKSA
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1. CONTOH IMEJ 

KORPORAT

2. CONTOH 

PERSEKITARAN 

KERJA KONDUSIF

3. KEPELBAGAIAN 

AGENSI SEKTOR 

AWAM
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OBJEKTIF PENJENAMAAN EKSA samb ..

PELBAGAI AGENSI

JENIS AGENSI
PERKHIDMATAN  AWAM PERSEKUTUAN (PAP)

PERKHIDMATAN AWAM NEGERI (PAN)

BADAN BERKANUN PERSEKUTUAN (BBP)

BADAN BERKANUN NEGERI (BBN)

KLUSTER

KESELAMATAN & INFRASTRUKTUR

EKONOMI

PENTADBIRAN

SOSIAL



4. CONTOH

KREATIVITI DAN 

INOVASI

5. CONTOH GO 

GREEN
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OBJEKTIF PENJENAMAAN EKSA samb ..

TANDA 
PERGERAKAN 
PEGAWAI 
YANG KREATIF
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Daun pandan

TEMPAT LETAK 
KASUT 
MENGGUNAKAN 
KOTAK LAMA



FAEDAH EKSA

Mewujudkanpersekitarantempatkerja
berkualiti(bersih, kemasdanrapi)

Meningkatkankecekapan& keberkesanan
pengurusanorganisasi

Mengenalpasti, mengurang& menghapuskan
pembaziran

Meningkatkanimej agensisektorawam

Menjanaidea kreatif di kalanganwargaagensi
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Meningkatkansemangatesprit de corp

Meningkatkandisiplinwargajabatan

Meningkatkanmutu penyampaianperkhidmatan

Mewujudkanpiawaiankerjayang jelas
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FAEDAH EKSA



KRITERIA 

EKSA
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A. Perancangan dan 
Penubuhan 
Jawatankuasa

B. Ruang Tempat Kerja 
dan Peralatan

C. Persekitaran Tempat 
Kerja & Kemudahan

KOMPONEN
PENILAIAN

A. Keperluan Utama 
Pelaksanaan

B. Ruang Tempat Kerja/ 
Pejabat

C. Tempat Umum

D. Keselamatan 
Persekitaran

E. Kawasan Persekitaran 
Pejabat

F. Tempat Khusus

ASPEK SEDIA 
ADA

ASPEK 
BAHARU

KOMPONEN PENILAIAN AUDITAN EKSA

Dari 3 
komponen 
kepada 6 

komponen
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A1. Dasar 5S

A2. Carta Agensi 5S

(JK Latihan, Promosi 
Audit, Pelaksana)

A3. Peta Kawasan Kerja

A4. Rekod Aktiviti 5S

A5. Minit Mesyuarat/ 
Rekod Perbincangan.

A6. Garis Panduan 5S di 
Agensi.

dan lain lain.

KEPERLUAN UTAMA 
PELAKSANAAN

A1. Dasar/ Polisi 5S

A2. JK Pelaksana

A3. Penglibatan 

Pengurusan Atasan

A4. Penilaian Kendiri

A5. Pengiktirafan

A6. Pembudayaan Kreativiti 

dan Inovasi

A7. Tindakan Penjimatan/ 

Go Green

ASPEK SEDIA 
ADA

ASPEK 
BAHARU

BAHARU

BAHARU

BAHARU

KOMPONEN A

BAHARU
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RUANG TEMPAT 
KERJA/ PEJABAT

FIZIKAL
B1. Lantai
B2. Dinding& Siling
B3. Lampu& Soket
KEPERLUAN UMUM
B4. SusunAtur Peralatan
B5. KeadaanPeralatan
B6. Pelabelan& PapanTanda/ 

TandaArah
B7. Perhiasan
B8. KeperluanUtama
RUANG KERJA
B9.   MejaKerjaWarga/ Work 

Station/KubikelKerja
B10. BilikPegawai
B11. StorPeralatanPejabat
B12. BilikFail
B13. Sudut/BilikCetak/ Bilik

Dokumentasi
B14. BilikPemandu
B15. BilikServer/Terperingkat

ASPEK SEDIA 
ADA

ASPEK 
BAHARU

B1. Kumpulan Pelaksana 
5S

B2. Sudut 5S

B3. Lantai

B4. Susun Atur Peralatan

B5. Keadaan Peralatan

B6. Pendawaian

B7. Lampu

B8. Susunan Fail

B9. Perhiasan. 

dan lain-lain.

KOMPONEN B
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TEMPAT UMUMKRITERIA 
SEDIA ADA

KRITERIA 
BAHARU

C1.    LobiUtama/ Ruang
Hadapan

C2.    Kaunter Utama
C3.    RuangMenunggu
C4.    LaluanUtama/   

Koridor
C5.    BilikMesyuarat
C6.    Perpustakaan/

PusatSumber
C7.    Surau/ BilikSolat
C8.    Lif
C9.    Pantri/ Tempat

Minum
C10. Tandas

Tidak dikategorikan
secarakhusustetapi
dinyatakandi bawah
Komponen B iaitu
RuangTempat Kerja
danPeralatan

KOMPONEN C
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KESELAMATAN 
PERSEKITARAN

D1. PelanTindakan
Kecemasan

D2. Pendawaian/ kabel

D3. Peralatan
Pencegahan
Kebakaran

D4. Laluan/ Tangga
Kecemasan

D5. Kunci

KRITERIA 
SEDIA ADA

KRITERIA 
BAHARU

Tiada

KOMPONEN D
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19

Meningkatkan ciri keselamatan

ASPEK KESELAMATAN

Penyimpanankuncimengikuttatacara
keselamatanyang ditetapkan.
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Meningkatkan ciri keselamatan

SEBELUM SELEPAS

ASPEK KESELAMATAN

Tidakperlupelabelanbilik kebal.



21

ASPEK KESELAMATAN

Memastikan alat 

pemadam menepati 

kriteria berikut:

i. Penyelengaraan secara 

berkala

ii. Mempunyai Tatacara 

Penggunaan

iii.Berkeadaan bersih

iv. Diletakkan di tempat 

yang sesuai dan mudah 

dicapai



KAWASAN 
PERSEKITARAN 

JABATAN

E1. Agensi Mempunyai 
Bangunan dan Kawasan 
Sendiri

E2. Agensi Mempunyai 
Bangunan dan Berkongsi 
Kawasan

KRITERIA 
SEDIA ADA

KRITERIA 
BAHARU

Tidak dikategorikan
secarakhusustetapi
dinyatakandi bawah
Komponen C iaitu
PersekitaranTempat
Kerja dan
Kemudahan.

KOMPONEN E
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TEMPAT KHUSUS

Tempat-tempat khusus di 
agensi mengikut Kluster:

F1.Keselamatan         

F2.Pentadbiran

F3.Sosial

KRITERIA 
SEDIA ADA

KRITERIA 
BAHARU

Tiada

KOMPONEN F
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PELAKSANAAN PENYERAGAMAN 

EKSA

1 SUDUTEKSA

Tujuan MewujudkansudutEKSAyangseragam(secaraMAYA/
fizikal)

Impak Maklumatterkini dapatdikongsikepadasemua
pelanggandalamandanluaran

Pelaksanaan 1. LatarbelakangwarnaSudutEKSAyangsesuai

2. SusunankandunganSudutEKSA

Keseragaman 1. Kawalan warna latarbelakang sudu tEKSAyang
sesuai, maksimum3 ton warnayangbersesuaian.

2. Mengelakkanwarna-warna terang / striking bagi
mengekalkanimejKorporatKDN

3. Kandunganyangseragam- ikut senaraisemak

4. Kedudukan/ aturankandungan

4. Bahan / Maklumat yang dipaparkan sentiasa
dikemaskinidandalamkeadaanbaik
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Contoh:

1. SUDUT EKSA



PELAKSANAAN PENYERAGAMAN 

EKSA

2 PERALATAN / LABEL UMUM

Tujuan PenyeragamanMenyeluruh

Impak Memberi penerangan yang jelas kepada semua
Bahagian

Pelaksanaan SemuaBahagiandi KDN

Keseragaman 1. LabelpadasuisLampudan Kipas
Å Menggunakanpelanlampumenggantikanlabel

di lampu/ gantungan
Å Tampalpelandi atassuislampu
Å Suis ditandakan dengan warna yang sama

denganpelanlampu/kipas
Å Warna dihadkan kepada empat warna sahaja

iaitu:-
i. merah
ii. kuning
iii. biru
iv. hijau

Å Warna petunjuk di suis dilekatkan di bawah
tempatsuis

Å LabelkanvisualάWLa!¢Y!b9[9Y¢wLYέ
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2. PERALATAN / LABEL UMUM



PELAKSANAAN PENYERAGAMAN 

EKSA

2 PERALATAN / LABEL UMUM

Keseragaman 2. Pintu
Å Labelpintu masukutama(TOLAK/TARIK)dantidak

perluvisual
Å Peringatansebelummeninggalkanpejabat.

contohnya:sekiranya anda orang terakhir yang
meninggalkanpejabatpastikan:
ü Semuasuislampudanelektrikditutup
ü Semuapintu telahdikunci

Å Labelperludilaminate
Å Labelperluditampalpadaparasmata(eyelevel)
Å Semua latarbelakang menggunakan templete

Kemententerian

3. AspekKeselamatan
Å Pintu Kecemasan: Kenalpastipintu kecemasan

dantampalΨsinageΩlaluankeluar/ kecemasan
Å Contoh ΨsinageΩ seperti ΨsinageΩdi hotel-hotel

iaitu di setiap pintu keluar terdapat pelan laluan
kecemasanyangberdekatan.
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2. PERALATAN / LABEL UMUM

CONTOH:

PELAN LALUAN KECEMASAN



PELAKSANAAN PENYERAGAMAN 

EKSA

2 PERALATAN / LABEL UMUM

Keseragaman 4. AspekKeselamatan
Å Visualdigunakanbagi:
ü Tongsampah+ laranganmembuangsampahdi

merata-ratatempat
ü JimatkanElektrik
ü TempatLetakkasut
ü LaranganMerokok

Å άSinageέbagi pintu-pintu yang dikenalpasti untuk
kegunaan kakitangan dolabelkan ά¦b¢¦Y
KAKITANGAN{!I!W!έ

5. S.O.P/ETIKA/PERATURAN
Å Perluadavisualdanpenerangan:
ü MesinPhotostat
ü Faksimili
ü StaplerElektrik
ü Lain-lainbaranganelektrik
(Letakkanetikapenggunaandancarapenjimatan)

Å Pelan lantai bagi setiap tingkap di tampal di pintu
masukdansenangdilihat

Å PelanLantaiditandamengikutpintu & Bahagian
Å Mempamerkan arahan / notis bagi memastikan

peralatandisusunkemas
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2. PERALATAN / LABEL UMUM



PELAKSANAAN PENYERAGAMAN 

EKSA

2 PERALATAN / LABEL UMUM

Keseragaman 6.    Workstation
Å Lacipegawai/ staf dilabel:
ü Alatulis(lacipertama)
ü DokumenRasmi(LaciKedua)
ü Peribadi(LaciKetiga)

Å LaciAlat Tulis
ü Disusundengankemas
ü PerluseragamςmengikutBahagian

Å Rubberstamp/ Cop
ü Petunjuk ditampal dan dinomborkanserta

dicopcontoh
ü PerluseragamςmengikutBahagian

Å Rakdokumen
ü Dinomborkan mengikut dokumen yang

berkaitan
Å TempatPegawai/ kakitangan
ü SetiapTempat Pegawai/ kakitanganperlu

seragamςmengikutBahagian
ü SusunanHiasanAdalahSeragam
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2. PERALATAN / LABEL UMUM



PELAKSANAAN PENYERAGAMAN 

EKSA

2 PERALATAN / LABEL UMUM

Keseragaman 6. Workstation
Å Tempatletak kasut
ü KotakA4
ü Kemas& tersusun
ü DibalutdenganwarnakorporatBahagian

Å Plug
ü Ditag pada wayar di bawah kepala plug,

dilabel& dilaminate.
Å Peralatantidakperludilabelnama
Å Senarai peralatan pejabat atau inventori

ditampaldi setiapbilik atauworkstation.
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2. PERALATAN / LABEL UMUM



PELAKSANAAN PENYERAGAMAN 

EKSA

3 RUANGPEJABAT

Tujuan Mewujudkanruanganpejabatyangteratur dankemas

Impak Memudahkan pengesanankedudukan pegawai dan
pencapaianperalatanpejabat

Pelaksanaan Menyediakan carta pergerakan individu dan
penglabelanalat tulis

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

- Cuti
- Mesyuarat
- TugasRasmiLuarPejabat
- KeluarSebentar
-Kursus/ Seminar

e. WarnamengikutwarnakorporatBahagian
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3. RUANG PEJABAT



PELAKSANAAN PENYERAGAMAN 

EKSA

3 RUANG PEJABAT

Keseragaman 2. Almari alat tulis
ÅPerluadasinageάƳƛƴƛƳǳƳκmaksimumέ
ÅSenaraiinventori alat tulis perlu ada bagi semua

alat tulis
ÅWarnamengikutwarnakorporatBahagian
ÅLabelperludibuatdi luarpintu kabinetalat tulis
ÅPerluadakadάƛƴκƻǳǘέbagiakat tulis yangditerima

danyangdikeluarkan
ÅStokkaditem perlu mengikutperaturan/ pekeliling

yangberkuatkuasa
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3. RUANG PEJABAT



PELAKSANAAN PENYERAGAMAN 

EKSA

4 PAPAN KENYATAAN PERGERAKAN PEGAWAI

Tujuan MewujudkanPapanKenyataanYangSeragam

Impak DapatmengetahuiPergerakanStaff

Pelaksanaan MenyediakanPapankenyataanPergerakanStaff Yang
Seragam

Keseragaman KandunganYang Seragam
1. Tarikh(Diatas) 
2. GambarPegawai
3. NamaPegawai/ Staf
4. Jawatan
5. BakiCuti
6. TalianTelefon
7. WP (1-3) 
8. Petunjuk Status (Warna Magnetik) 
ÅCuti (Merah)
ÅHadir (Hijau)
ÅTugas Rasmi di Lur Pejabat (Kuning)
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4. PAPAN KENYATAAN PERGERAKAN 
PEGAWAI



PELAKSANAAN PENYERAGAMAN 

EKSA

5 FAIL 5S (ZON/BAHAGIAN)

Tujuan MewujudkanFailEKSAYangSeragam

Impak Memudahkan pengenalan terhadap EKSA dan
memudahkantugasanmenyediakanfail EKSA

Pelaksanaan KulitFail
TulangFailyangdibekalkanolehUrussetia
PemisahFailyangsesuai

Keseragaman 1. Kulit / TulangFail5S
2. PemisahFail/ Separator
Å Separatordi tagno kandungan
Å Isi kandungandiletakkan di bahagaiandalam

kulit fail
Å JenisFail;folderputih kulit keras
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5. FAIL EKSA (ZON/BAHAGIAN)



PELAKSANAAN PENYERAGAMAN 

EKSA

6 DESKTOP  KOMPUTER / LAPTOP

Tujuan Mewujudkan Wallpaper dan Screen Saver bagi
Komputer/ KomputerRibayang Seragam

Impak PenyeragamanpadasemuaKomputer/ KomputerRiba
pegawai& kakitanganwargaKementerian

Pelaksanaan Komputer
KomputerRiba

Keseragaman Wallpaper dan ScreenSaver desktop komputer /
komputerribadiseragamkandenganlogoKDN.

Komputer ditutup (shut down) selepashabis waktu
bekerja
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6. KOMPUTER/ KOMPUTER RIBA



PELAKSANAAN PENYERAGAMAN 

EKSA

7 PERSON IN CHARGE (PIC)

Tujuan Untuk memastikan pengawalan, kekemasan dan
kebersihankawasan

Impak Mudahuntukmembuatpemantauanberterusan

Pelaksanaan MewujudkanStickerPIC

Keseragaman Sizesticker10cmx 25cm

Saizgambarpassport

TulisanArial /Font 12

Background/ WarnaKorporat

Ditampaldi tepi pintu kawasanseliaan

MaklumatPIC
Å Nama
Å KawasanSeliaan
Å No. Sambungan
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7. PERSON IN CHARGE (PIC)



PELAKSANAAN PENYERAGAMAN 

EKSA

8 SUDUT KITAR SEMULA

Tujuan Untuk memastikan pengawalan, kekemasan dan
kebersihankawasan

Impak AmalanGoGreendi setiapBahagian
Membudayakanaktiviti kitar semuladi Kementerian

Pelaksanaan SudutKitarSemuladi setiaptingkat

Keseragaman SemuaBahagiandibekalkan2 kotak kitar semulaς
Besar& Kecil.

kotak ini hendaklahditempatkanbersebelahandengan
mesinfotostat.
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8. SUDUT KITAR SEMULA

CONTOH



PELAKSANAAN PENYERAGAMAN 

EKSA

9 BILIK MESYUARAT / BILIK BINCANG

Tujuan PenambahbaikanBerterusan

Impak Bilik akan sentiasaberadadalam keadaanbersih dan
tersusun

Pelaksanaan Semua Bilik Mesyuarat dan Bilik Bincang di
Kementerian

Keseragaman Tatacarapenggunaanbilik mesyuarat

PapanTandaςPASTIKANBILIKINI SENTIASABERADA
DALAMKEADAANBERSIH
ςPASTIKANSEMUAPERALATANBERADA

PADA KEDUDUKANASAL SELEPAS
DIGUNAKAN
ςPASTIKANTELEFONBIMBIT DALAM

KODSENYAP
ς INDIVIDU TERAKHIRHENDAKLAH

MEMASTIKANSEMUASUIZDITUTUP
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9. BILIK MESYUARAT / BILIK BINCANG



PELAKSANAAN PENYERAGAMAN 

EKSA

9 BILIK MESYUARAT / BILIK BINCANG

Tujuan PenambahbaikanBerterusan

Impak Bilik akan sentiasaberadadalam keadaanbersih dan
tersusun

Pelaksanaan Semua Bilik Mesyuarat dan Bilik Bincang di
Kementerian

Keseragaman Tatacarapenggunaanbilik mesyuarat

PapanTandahendaklahdiletakkansecaraminimum di
BilikMesyuarat

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

Memastikan persekitaran bilik mesyuarat bersih,
kemasdanselamat.
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10.BILIK MESYUARAT / BILIK BINCANG



PELAKSANAAN PENYERAGAMAN 

EKSA

11 BILIK MESYUARAT / BILIK BINCANG

Tujuan PenambahbaikanBerterusan

Impak Bilikmesinakansentiasaberadadalamkeadaanbersih
dantersusun

Pelaksanaan SemuaBilikMesindi Kementerian

Keseragaman TaggingPeralatan/ Mesin

Setiapperalatan/ mesingunasamadan mudahalih
tidak perludisediakanparking seperticontoh.

Tagging mesin / peralatan perlu diletak di bawah
peralatan/ mesin

Pelabelan dan lot alatan haruslah seragam (contoh:
bakulsampahςlabel dantandalot diletakdi bawah
tapakbakulsampahdengansaizyang seragam).
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11.TAGGING PERALATAN/MESIN

X

Ҟ

CONTOH
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PENGAUDITAN &

PENSIJILAN EKSA



PROSES PENSIJILAN BAHARU EKSA: 

Permohonan oleh Agensi

Permohonan

Pengauditan

Pelaporan

Pensijilan

Satu @ 2 hari

bergantung

kepada

lokasi / bil.zon

Surat rasmi kepada

KP MAMPU dengan

mengemukakan

laporan Audit 

Dalam

1 hari selepas

pengauditan

3 hari

selepas

laporan

pengauditan 41



PROSES PENSIJILAN BAHARU EKSA: 

Agensi Dikenalpasti

*Agensi
dikenalpasti

Pengauditan

Pelaporan

Pensijilan

Satu @ 2 hari

bergantung

kepada

lokasi / bil.zon

MAMPU 

mengeluarkan surat

jemputan dan

mendapatkan

laporan audit dalam

1 hari selepas

pengauditan

3 hari

selepas

laporan

pengauditan
*1.Agensi tamat tempoh 
pensijilan
2. Agensi berpotensi
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PROSES PENSIJILAN SEMULA EKSA: 

Peringatan

Pengauditan

Pelaporan

Pensijilan

Agensi

mengemukakan

laporan audit 

dalam

MAMPU mengeluarkan

surat peringatan 3 

bulan sebelum tamat

tempoh pensijilan

1 hari selepas

pengauditan

3 hari selepas

laporan

pengauditan

Persediaan

Satu @ 2 hari

bergantung

kepada

lokasi / bil.zon
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MODEL A

Generik

Komponen
A hinggaE

MODEL B

Generik+ 
Khusus*

Komponen
A hinggaF

* Bergantung pada jenis agensi

PELAKSANAAN PENGAUDITAN

44



PENGAUDITAN MODEL A

BangunandanKawasanSendiri= KompA hinggaE1 
Contoh: 
StesenPenguatkuasaanJPJ, PDT Marang, PPD BatangPadang

BangunanSendiridanBerkongsiKawasan= KompA hinggaE2
Contoh:
JabatanKehakimanSyariahSelangor, MAMPU 

AgensiBerkongsiBangunandanKawasan=KompA hinggaD
Contoh:
WismaPersekutuan
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SKALA 
PERMARKAHAN

Kategori Layak

dipersijilkan :

80% - 89.9%: BAIK

90% dan ke atas: 

CEMERLANG

SKALA SEDIA 
ADA

SKALA 
BAHARU

46

Melebihi 80%:
Layak dipersijilkan

Pemarkahanmenggunakanskalalikert 1 

hingga5

SKALA PEMARKAHAN
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PENSIJILAN EKSA
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CONTOH AMALAN BAIK 

AGENSI CEMERLANG



Penemuan: Pengurusanstor yang teratur dansistematik.
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Penemuan: PromosiAmalan5S yang kreatif danmenarik.
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Penemuan: PromosiAmalan5S yang kreatif danmenarik.



Penemuan: Notis penjimatan tenaga yang kreatif.
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Penemuan: Penggunaanbahankitar semulayang kreatif.
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Penemuan: Tempatsimpankuncimengikuttatacarakeselamatan
yang betul
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Penemuan: Pelabelandansistemfail yang sistematik.
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Penemuan: Lacialat tulis disusundengankemas.
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Penemuan: Etikapenggunaanbilik/peralatangunasamayang 
seragamdanmenyeluruh.
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