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5S dalam Amalan Kualiti Persekitaran

Bahasa  Bahasa Maksud Contoh
Jepun Melayu
Seiri Sisir Mengasing Membuangyang
Membuang tidak diperlukan
Seiton Susun  Rapi& Kemas 60 saatcarian
Seiso Sapu Membersih Workstation yang
tidak bernabuk
Seiketsu Seragam MengikutPiawaian SOPEtika
Pengunaan
Shitsuke Sentiasa Disiplin MengamalkarbS

Amal berterusan
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BRIGED 58S : pasukan penggerak yang ditubuhkan oleh Fakulti Sains bagi
merancang, melaksana dan memantau penerapan budaya tempat kerja
berkualiti serta persekitaran yang kondusif berkonsepkan Amalan 5S.

5 Bilah Kipas berwama yang bercantum antara satu sama lain sedang
bergerak ke hadapan, membawa maksud “budaya kerja cemeriang”
dipraktikkan oleh warga Fakulti Sains secara keseluruhan dan berterusan.

BILAH BIRLU : mewakili Pejabat Dekan
BILAH HIJAU : mewakili Jabatan Biologi
BILAN JINGAA - mewakili Jabatan Fizik

pllAL KUNING - - mewdakill Jabatan Kimia
BILAH UNGU : mewakili Jabatan Matematik

FAkuLTi sSAN

Universits putra Malsy®
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3 Majlis Pelancaran Ke Arah Pensijilan 5S
dan Operasi Perdana 2012 (17 Oktober 2012)
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Program Perhimpunan Pegawai &
| OperaS| Gotong Royong 19 Mac 2013 i




Sekitar Audit Dalaman
Pra Audit dan Audit MPC
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Kronologi Kearah Persijilan Kali Pertama

22 NOVEMBER 2012

AUDIT DALAMAN 2 |

10 DISEMBER 2012

AUDI I DALAIVIAN

4 JANUARI 2013

b 4
___AUDI[ DALAMANZ |

23 JANUARI 2013

PRA-AUDIT KONSULTAN

27 MAC 2013
|

PRA-AUDIT MPC

22 APRIL 2013

.....................



KRITERIA AMALAN QE (5S) UPM

-Komponen A: Perancangan & Penubuhan
Jawatankuasa

-Komponen B:Ruang Tempat Kerja &
Peralatan

-Komponen C: Persekitaran Tempat Kerja &
Kemudahan
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KRITERIA AMALAN QE (5S) UPM
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Komponen A: Perancangan & Penubuhan Jawatankuasa

7 Kategorii dengann markahh penuhh = 200

Dasar LantikanJawatankuasgJKP) &/isi, Misi & Objektif

@ PetaKawasarKerja PelanLantal Zon

Rekod Aktiviti 5S PerancanganPenambahbaikar& Bukti
Gambal

GarisPanduan5S PTImum

@ Minit Mesyuarat PeringkatJKP & PTB(kti rekod)

@ Audit Dalaman(Kriteria, Kekerapan& Hasi)
@ Pengiktirafan
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65 : Muafakat, Kondusif dan Berkualiti”
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- Menzahirkan Fakulti Sains sebagai
peneraju 5S dalam membudayakan
elemen kerja berkualiti yang harmonis
menerusi persekitaran kondusif.

MISI

Membudayakan kerja berkualiti
secara berpasuvkan dalam aspek
pengajaran, penyelidikan dan
perkhidmatan dengan persekitaran
kerja bersih, kondusif, selamat sera
berkualitit dalam memenuhi kepuasan
pelanggan.

“5S : Mu Iﬁﬁ

'UNIVERSIT| PUTRA MALAYSIA
REAILMU BERBAKT!

Dekan Fakulti Sains

8 Oktober 2014

OBIJEKTIF

Menyokong Sistem Pengurusan Kualiti Universiti,
selaras dengan polisi Sistem Persekitaran Berkualiti
QE (5S) ke arah kecemerlangan dengan ;

Meningkatkan sistem penyampaian berkualiti
melalvi pelbagai program latihan dengan
sekurang-kurangnya 85% staf Fakulti mengikuti
minima tujuh (7) hari latihan;

Me'"nyokong usaha penjimatan tenaga elekirik
V“dengan penurunan sebanyak 10% daripada

- baseline yang ditetapkan;

o

- Meningkatkan 100% tahap kesedaran dan
3kefchaman pelajar pasca siswazah dalam

melaporkan kemalangan di makmal
penyelidikan;

Memastikan penilaian perkhidmatan makmal
(OLS) tidak kurang dari skala 3.75 di setiap
makmal pengajaran;

Memastikan pengurusan stor alat tulis yang
efisyen dan cekap dengan memperoleh 100%
melalui pemeriksaan/verifikasi stor tahunan.

bat. Kondusif dan Berbualiti”
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BANGUNAN SAINS FIZIK & BANGUNAN KIMIA LAMA,
FAKULTI SAINS, UPM

ParkingLot

BANGUNAN FIZIK KIMIA
FAKULTI SAINS, UPM
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CARTA PERBATUAN
2012-2013

PLAN

no

Berivmpaan. Drkan
bersama AK Eriged 35
2012-2014

Bermahanan belubesan.
Wiaktu Khas wntuk
Perlaksanaan. Mt 55

Mewujudkan polisi, objektif, sumber da

Berbinsanzan.
lwwstankuass Brignd 35
bersama Bonsulitan

aktiviti persekitaran berkualiti selaras

Berbinsansan, SRSl
Berdana Eabultl Sans, 2012

dengan keperluan standard/piawaian

serta keperluan organisasi

Perkinsangan, Zaning
Briged 55

Bermahanan. wniuk
Lantikan. Denasihat
Stratesik Briged 55
daripada Batua labatan

Fasa Brtama : '35 Jisih.
JUEMA SR FREN

Erlansaran. Brlan.
Ezrlabsanaan Bensiilan 35

Srsrasi Berdana Dabult
28R4,

Melaksanakan aktiviti seperti yang

Yemprn Promesifasa 1
{10, Poster Wek]

dirancang

Latiban, &K Budit dan
Pembangunan Kritirga
Budit Makmal

Laan Bmas 55




A3: CARTA PERBATUAN
CONTOH
2012-201

Fasa Kpdug: 35+25:
SeIAATL dan Santiase
Amal

§emeRn Erames 35725 EEENEECEENNEN T EEE N
{Bwlatin Laman.
Blagkanuensynnall

Latihan, amAlan 55 wArsa 2l o |

fakyltl 35425

Taklmat bepana
Ludit dalam 55

Fr—ry: Memeriksa dan menilai EEEN
A keberkesanan aktiviti

CHECZE

Audit B a5iian 55

Mlaspwarat A Induk.
Brigns 55 Eabuli 595
Pepububan Kumpulan
Errail bagi Brigad 55
[Fmyrrrrre— ) H NEEN
Amalan, 55 |post mort=m /

audit dalam b nshel L .
semumian) )74 Mengambil tindakan berterusan bagi

Bomm dan 3tsm N menambahbaik prestasi QE
A AT

e Aaiilan 55
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Meningkatkan Imej
Visual info yang lebih baik

’

SEBELUM

SELEPAS

......
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AJK Induk ora angan Hubungi mi  Peta Laman

Sijil Pengiktirabfan Amalan Persekitaran
i 5S oleh MPC

Poster-Poster KAIZEN Briged 5s Fakulti Sains |

POSTED BY BRIGEDSS FAULTISAINS UPMAT 7:49 PR

Search my site...

Minit Mesyuarat 2013-2017

Minit ke 23
Minit ke 24
Minit ke 25
Minit ke 26
Minit ke 27
Minit ke 28

Kriteria Audit Dalaman

Senarai Semak-Makmal

Senarai Semak-Perlaksanaan Utama
Senarai Semak-Persekitaran Zon
Senarai Semak-Tempat Umum
Senarai Semak-Ruang Pejabat
Senarai Semak-Tempat Simpanan

Keputusan Audit Dalaman &
Kaizen

Rumusan Keputusan Audit Dalaman 1, 2 dan 3
Rumusan Keputusan Audit Kaizen

Laporan Audit Dalaman 5S 1

Laporan Audit Dalaman 1/2017

Ab:

CONTOH

Garts Parduss Pefabzanass Amaien 33

(s

GARIS PANDUAN PELAKSANAAN AMALAN 55
FAKULTI SAINS
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
VERSI 3/2016

Disediakan oleh:
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CONTOH

BORANG SENARAI SEMAK RUANG PEJABAT

FAKULTI SAINS, UPM g

AUDIT BRIGED 55

dzt FIF1+FdX Y2YRdzAAT Rl Y

AUDIT DALAMAN: TARIKH : MARKAH DIPEROLEHI: |
ZON YANG DIAUDIT
TEMPAT /LOKASI i
NAMA KETUA KUMPULAN
BIL | KETOGERI PERKARA YANG DIAUDIT MARKAH CATATAN
‘ 1[2[3]4 |5

1. |pic

2. LANTAI/
DINDING /
RUANG KERIA

i)

-

i)

ii).

Ramah/mesra dalam
penyampaian (1)

Mempunyai pemahaman yang
baik dalam aktiviti

amalan kaizen yang
dilaksanakan (2)

Definisi (1)

Objektif (1)

bersih / tidak kotor/ tidak
bersampah (1)

dalam keadaan baik,
sekiranya tidak memuaskan
terdapat bukti tindakan
dilakukan dan tindakan
susulan (cth: aduan) (1)

kawalan visual
(cth: peringatan, maklumat
terkini / perhiasan (2)

“55:Muafakat, Kondusif dan Berkualiti”

Mukasurat 1 daripada 4
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g’{ KEPUTUSAN AUDIT DALAMAN 2/2014
6 MEI 2014 (SELASA)

KEPERLUAN UTAMA
PERLAKSANAAN

TEMPAT UMUM

KAWASAN PERSEKITARAN

76.6%

84.9%
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KRITERIA AMALAN QE (5S) UPM
V Komponen B:Ruang Tempat Kerja & Peralatan

17 Kateqgorii dengann markahh penulh = 275

B1l: Kumpulan Pelaksana

B2: Sudut QE (5S) B11: Keadaan Persekitaran
B3: Lantal Dalaman

B4: Susun Atur Peralatan B12: Ruang Menunggu

B5: Keadaan Peralatan B13: Bilik Mesyuarat

B6: Pendawaian B14: Bilik latihan

B7:Lampu | B15: Kaunter

B8: Susunan Fall B16: Stor

B9: Perhiasan

B10: Perlabelan B17:Bilik Cetak
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KRITERIA AMALAN QE (5S) UPM

V Komponen C: Perancangan & Penubuhan
Jawatankuasa

6 Kategorii dengann markahh penuih = 115

Etika Pengunaan
Jadual Pembersihan

Label
’_1;‘
= @ KawasanSekitar
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| BERITA HARIAN |
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Ruang pejabat bersih tingkat prestasi pekerja
Amalan membudayakan kebersihan jadi terapi minda, kekang tekanan tugas

Sharifah
Hayaati

." -
X o |
el

EBERSIHAN adalah tun-
K jang agama dan sebahagian

daripada iman. Ia amat di-
titikberatkan dalam segenap aspek
kehidupan. Buktinya, ajaran Islam
memperkenalkan sistem kebersi-
han secara khusus melalui amalan
kebersihan.

Antaranya, kaedah berwuduk,
bertayamum, beristinjak, member-
sihkan najis, mandi hadas, mandi
mayat, kebersihan diri dengan me-
motong kuku, menggosok gigi,
membuang bulu ketiak dan ari-ari,
merapikan rambut dan misai serta
membersihkan hidung.

Begitu juga amalan kebersihan
umum seperti memastikan keber-
sihan ruang solat, larangan mem-
buang air di laluan awam, di bawah
pohon yang berbuah dan dalam air
bertakung. Semua contoh ini ada-
lah cara Islam dalam menjaga ke-
bersihan diri, orang lain dan per-
sekitaran.

Sabda Rasulullah SAW daripada
Ibn Mas’ud: “Sesungguhnya Allah
itu cantik (indah) dan bersih. Dia
amat mencintai kepada perkara
yang cantik (indah) dan bersih.”

Manakala firman Allah yang ber-
maksud: “Hai orang yang berseli-

mut. Bangunlah, lalu berilah per- .

ingatan! Dan Tuhanmu agungkan-
lah. Dan pakaianmu bersihkanlah.”
(Surah al-Mudatthir, ayat 1-4)
Bahkan, dalam kitab figh ulama
selalu meletakkan bab taharah (ke-
bersihan) pada bab yang pertama

tetapi sayangnya isu kebersihan da-
lam kalangan umat Islam sendiri
masih belum berkesudahan. Walau-
pun setiap hari kita berwuduk dan
mandi, namun amalan itu belum
menjamin pembudayaan kebersi-
han khasnya di tempat awam ter-
masuklah di tempat kerja sendiri.

Contoh ketara ialah kebersihan
tandas di surau dan masjid yang
rata-ratanya masih belum memuas-
kan. Ada kala lebih buruk dan kotor
daripada tandas awam. Ada juga ru-
ang solat yang kotor dengan tahi
cicak, habuk, sampah serta sejadah,
telekung dan kitab tidak tersusun
kemas. Malang sekali apabila keber-
sihan rumah milik umat Islam ini
masih belum boleh dibanggakan.

Justeru, perlulah diingat bahawa
kebersihan bukan perkara ranting
sebaliknya ia adalah perkara pokok
mesti diutamakan dalam soal ke-
rohanian dan peribadatan serta di-
beri keutamaan dalam urusan ke-
hidupan.

Teori pengurusan organisasi me-
nunjukkan kebersihan ruang peja-
bat dan persekitarannya bukan saja
perlu untuk kelihatan kemas
cantik, tetapi ia memberi selfirang-
kurangnya tiga kesan pentinsaitu
meyakinkan pelanggan terhadap
kualiti pengurusan serta memberi
dorongan motivasi kepada pekerja.

Rasulullah SAW bersabda yang
bermaksud: “Sesungguhnya kamu
akan berjumpa saudara kamu, ma-
ka perelokkanlah bekalan kamu
dan pakaian kamu sehingga kamu
menjadi tahi lalat dalam kalangan
manusia. Sesungguhnya Allah ti-
dak menyukai perkataan dan per-
buatan yang keji dan keterlaluan
dalam perkataan dan perbuatan.”
(Hadis riwayat Abu Daud)

©® GAMBAR HIASAN

P

RUANG pejabat yang bersih, kemas lagi cantik akan menjadi terapi minda yang
baik untuk mendorong kita bekerja dengan sistematik, cekap serta cepat.

Menumn P r—tacts al Khin da.
lam Figh al-Manhaji, maksud men-
jadi tahi lalat dalam kalangan ma-
nusia dalam hadis ini ialah menonjol
dan berbeza daripada yang lain ke-
rana kebaikannya atau membentuk
imej yang nantinya akan menjadi
ikutan.

Penekanan terhadap aspek keber-
sihan dan kekemasan persekitaran
ruang fizikal membabitkan perala-
tan, jentera, kemudahan kerusi, me-
ja, rak fail, tandas dan sebagainya

=holohadidedemieTICIZan memprak-

tikkan amalan 5S yang diperkenal-
kan dalam organisasi di Jepun.
Amalan 3S itu ialah seiri, seiton,
seiso, seiketsu dan shitsuke. Kese-
muanya bermaksud sisih, susun, sa-
pu, seragam dan sentiasa praktik.
Sisih bererti.mengasingkan apa
yang perlu dan tidak perlu. Apa
yang tidak perlu itu boleh dibuang
atau dilupuskan bagi menjimatkan
ruang. Kemudian, semua perlu di-
susun atur dan diseragamkan de-

ngan pelbagai sistem penyimpanan

- seperti angka, abjad atau warna

supaya memudahkan urusan men-
cari serta menyimpan dokumen.
Ruang dan peralatan yang ada ju-
ga hendaklah sentiasa dijaga keber-
sihannya dengan sentiasa disapu.
Mudahnya, kita boleh memulakan
sendiri dengan menjadikan amalan
menyapu ruang, menyusun fail dan
membuang sampah di meja sendiri
sebelum atau selepas memulakan
Kerja sebagai tabiat setiap hari.
Ruang yang bersih, kemas lagi
cantik itu akan menjadi terapi min-
da yang baik untuk mendorong mi-
nat kita berada di pejabat dan be-
Kkerja dengan sistematik, cekap serta
cepat. Ia juga memberikan panda-
ngan mata dan fikiran tenang, sekali
gus.memudahkan lahirnya idea le-

. bih kreatif, keputusan adil serta ko-

munikasi menyenangkan.

Semua ini sudah tentu akan me-
wujudkan suasana seronok dan se-
lesa di tempat kerja selain memberi
keselesaan kepada pelanggan dan
imej baik kepada organisasi.

Justeru, marilah sama-sama Kkita
menjadi pekerja dan individu yang
prihatin terhadap aspek kebersihan
dan kekemasan serta membudaya-
kan sifat ringan tulang untuk men-
jaganya di mana juga kita berada.

Semakin kita mengutamakan ke-
bersihan semakin baiklah perjala-
nan pengurusan dan semakin baik
perjalanan pengurusan akan sema-
Kkin baiklah hubungan Kkita sesama
manusia serta hubungan kita de-
ngan Pencipta.

Penulis ialah pensyarah

di Jabatan Siasah Syar‘iyyah,
Akademi Pengajian Islam,
Universiti Malaya (UM) -
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Selepas

Masalah: Pokok yang hampir mati dan kenderaan parkir ditempat yang tidak sesuai
Penyelesaian: Projek membuang dan membersinkan kawasan berkenaan

Penambahbaikan: Menanam semula pokok yang lebih sesuai dan wujudkan parkir motorsikal
Bajet: Kos pembelian cat sahaja. Pokok dan tenaga daripada sumber dalaman
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SELEPAS
SEBELUM T —

DI FAKULT] SAINS BAGI SEMESTER (SKALA 5]

Semester 1 2013/2014 - - A:Suasana FizikalMakmal - - - - - 480 - -
. Sebwembnesuivbod |43
membantu meninggikan skor OLS Seister? 20272013 NiSuasans kol Makial T 4ds
Fakulti disamping mudah untuk f————
mengesan kehilangan alat, jimat ruang _

& selamat

Sumber: Online Laboratory SurVey UPM



BRAF PENSBUNAAN
e ELEKTRIK FAKULTS SAINS
. 2013 {JANUARI - GISEMBER}
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FAKTA NOMBOR PENGGUNAAN ELEKTRIK

FAKULTI SAINS w

Pelaksanaan kaedah

penjimatan tenaga di
semua bangunan
— Kerajaan sebagal
4 P langkah pengurangan
Dont le perbelanjaan kos ufiliti
FRESH WATER

kerajaan

sebanyak 5%

run in your
SINK!!

menyokong usaha penjimatan elektrik melalui pelbagai
kempen dan pemantauan berterusan

L FAkuLisams B




menjadikan ruang
lebih selamat dan
memberi visual
yang baik
(capalan pantas)

‘ Ulasan Keseluruhan Pemverifikasi:

' 5/2009 seperti yang telah ditetapkan.

L s

Keseluruhan dari segi kebesihan/ keselamatan/ pengurusan stor dan kerjasama PTJ semasa verifikasi stor
dijalankan adalah sangat memuaskan . Pengurusan di PTJ mengikut prosedur / Pekeliling Perbendaharaan |

lfisediakan Oleh Pegawai Pemverifikasi Stor:

!
P E— 0

! ) ERMA BINTI MOMD
Jawatan: Pembanty Tadbir «mﬁ&'ﬁ;‘"

Pusat Tanggungjawab: Seksyan Penqurusan Aset
Tatikh Lantka: ‘Pe;abm Bundanari
ari antikan. Universiti Putra Malaysia

Tarikh Verifikasi:

' Nama Pemverifikasi 2:

“Jawatan: et A Tk A AR

| Pusat Tanggungjawab; . . ;
Tarikh Lantikan:

| Tarikh Verifikasi:

|
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SEBELUM SELEPAS

mesra pengguna: SOP/Manual alat
memudahkan pengunaan & jimat masa.
Do it Right the First Time!



