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A.TUJUAN  

Garis Panduan Pelaksanaan Ekosistem Kondusif Sektor Awam (EKSA) Versi 4 2017 

merupakan bahan rujukan bagi pempiawaian tindakan untuk mengekalkan kebersihan, 

kekemasan dan keselamatan hospital. Garis panduan ini penting bagi menyelaraskan 

semula serta membuat penambahbaikan terhadap aktiviti amalan EKSA yang sedia ada 

di kalangan warga Hospital Sultan Haji Ahmad Shah (HoSHAS) agar persekitaran kerja 

yang kondusif dapat dikekalkan. Umumnya, pelaksanaan EKSA masih tertakluk kepada 

kesesuaian peringkat zon sesuatu jabatan / unit di hospital ini. 

B. LATAR BELAKANG 

EKSA telah mula diamalkan di Hospital Sultan Haji Ahmad Shah (HoSHAS) secara 

rasmi pada 2014. Budaya persekitaran kerja yang berkualiti, sistematik dan praktikal, 

dapat dijadikan sebagai satu amalan. Kos operasi dapat dijimatkan apabila pembaziran 

masa dan ruang dikurangkan.  

Antara faktor yang berpotensi menyumbang ke arah pemantapan budaya EKSA 

Hospital Sultan Haji Ahmad Shah (HoSHAS) adalah: 

i. Sokongan dan komitmen yang diberikan oleh pihak pengurusan hospital 

ii. Struktur pengurusan EKSA yang cekap dan berkesan 

iii. Pendidikan dan latihan kepada warga hospital 

iv. Komunikasi yang berkesan di kalangan warga hospital 

v. Pelan pelaksanaan yang mantap 

vi. Perkongsian amalan baik EKSA 

C. AMALAN 5S 

Amalan 5S merupakan landasan utama budaya EKSA. 5S adalah singkatan daripada 

perkataan bahasa Jepun iaitu Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu dan Shitsuke. Jika 
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diterjemahkan ke dalam Bahasa Melayu dan Bahasa Inggeris, akan membawa maksud 

seperti yang dinyatakan di bawah: 

 

1. SISIH 

Tumpuan diberikan kepada pengasingan dan pelupusan barang-barang yang tidak 

diperlukan di tempat kerja.  
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Aktiviti sisih melibatkan:  

¶ Item yang tiada nilai dan senang dibuang, perlu dibuang segera. 

¶ Item yang ada nilai tetapi tidak digunakan dan tiada kegunaan pada masa akan 

datang, maka perlu dihapuskan atau dijual mengikut prosedur. 

¶ Item yang tiada nilai tetapi melibatkan kos pelupusan tinggi, maka kaedah atau 

kos yang paling rendah, perlu ditentukan. 

  

2. SUSUN 

Amalan ini merujuk kepada prinsip ñSetiap barang ada tempatnya dan setiap 

tempat ada barangnyaò.  

Penekanan tertumpu kepada kaedah penyusunan yang teratur, kemas, berkesan 

dan selamat.  
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Aktiviti ini melibatkan: 

¶ Item yang disusun dalam aturan First-Expiry-First-Out (Luput Dulu Keluar Dulu) 

jika mempunyai tarikh luput. Jika item tidak mempunyai tarikh luput ATAU 

item mempunyai tarikh luput yang sama, maka aturan First-In-First-Out (Masuk 

Dulu Keluar Dulu) akan digunakan. 

¶ Item yang dilabelkan dengan nama dan nombor indeks.  

¶ Item yang disimpan mengikut kategori.  

¶ Item yang diatur supaya mudah dikesan dan boleh dicapai dalam masa 30 saat. 

Semasa bekerja, kedudukan fail aktif dan bahan rujukan yang digunakan, adalah di 

atas meja. Selepas digunakan, ia perlu disimpan kembali ke tempat asal. 

 

3. SAPU 

Tindakan diambil bagi memastikan ruang tempat kerja dan peralatan di dalam 

keadaan bersih dan tidak menjejaskan kualiti peralatan dan kualiti kerja.  
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Aktiviti ini: 

¶ Menetapkan pemilik (ownership) bagi setiap ruang, perkakas dan mesin.                                            

¶ Memastikan proses pembersihan dijalankan mengikut jadual yang telah 

ditetapkan.  

¶ Merekod dan melaporkan segala kerosakan untuk tindakan penyelenggaraan.  

 

4. SERAGAM 

Piawaian persekitaran berkualiti dipatuhi bagi memastikan tempat kerja bersih dan 

teratur sepanjang masa. 

Tindakan yang diambil adalah untuk mewujudkan keseragaman prosedur, susun atur 

atau format. 

 

5. SENTIASA AMAL 

Tindakan yang diambil adalah mengekalkan semua amalan sisih, susun, sapu dan 

seragam serta melakukan penambahbaikan untuk mempergiatkan amalan EKSA.  

Aktiviti ini melibatkan: 

¶ Audit dalaman dilakukan secara berkala.                                                                                     
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¶ Aktiviti promosi dijalankan secara berterusan.                                                                                 

¶ Mewujudkan sistem pengiktirafan dan penghargaan kepada usaha yang 

ditunjukkan oleh warga hospital.                                                                                                                              

¶ Mengadakan program kesedaran EKSA secara berterusan melalui latihan.  

 

 

D. PENJENAMAAN SEMULA 5S KEPADA EKSA (EKOSISTEM KONDUSIF 

SEKTOR AWAM) 

 

EKSA, singkatan kepada Ekosistem Kondusif Sektor Awam, telah diperkenalkan 

bagi penjenamaan semula 5S -Rujuk Buku Panduan Pelaksanaan EKSA (Ekosistem 

Kondusif Sektor Awam) Cetakan 1 2015 MAMPU.  

 

Justeru, nama EKSA akan digunapakai bagi menggantikan nama 5S dalam 

garispanduan ini. 
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Tujuan penjenamaan semula 

Menampilkan imej baru 

Kekal relevan 

Mempunyai identiti tersendiri 

Membudayakan amalan EKSA secara lebih menyeluruh 

Memenuhi keperluan semasa 

Objektif penjenamaan semula 

Dapat menampilkan imej korporat 

Mewujudkan persekitaran kerja yang kondusif 

Melahirkan warga hospital yang lebih kreatif dan inovatif 

Mempertingkatkan penjimatan tenaga serta kitar semula 
(Go Green) 

Faedah melaksanakan EKSA 

Mewujudkan persekitaran tempat kerja berkualiti (bersih, 
kemas dan rapi) 

Meningkatkan kecekapan dan keberkesanan 
pengurusan organisasi 

Mengenalpasti, mengurang dan menghapuskan 
pembaziran 

Meningkatkan imej hospital 

Menjana idea kreatif di kalangan warga hospital 

Meningkatkan semangat kerja berpasukan 

Meningkatkan disiplin warga hospital 

Meningkatkan mutu penyampaian perkhidmatan 

Mewujudkan piawaian kerja yang jelas 
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E. PELAKSANAAN EKOSISTEM KONDUSIF SEKTOR AWAM (EKSA) 

1. Visi & Misi 

Visi:  Untuk mewujudkan ekosistem yang kondusif di persekitaran kerja 

Misi:  Mengukuhkan sistem budaya kerja yang selamat, bersih, berdisiplin, 

kemas dan selesa dengan melaksanakan amalan ekosistem yang 

kondusif di kalangan warga hospital 

 

2. Polisi (Dasar) 

EKSA menjadi pemangkin kepada peningkatan kualiti kerja, perkhidmatan, dan 

produktiviti melalui persekitaran kerja yang mesra, sihat, bersih, kemas dan 

selamat. 
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3. Objektif  

¶ Mewujudkan persekitaran kerja yang kondusif dan berkualiti iaitu selamat, 

bersih, kemas dan selesa pada setiap masa.  

¶ Membantu meningkatkan disiplin diri dan semangat kerja berpasukan di 

kalangan warga hospital 

¶ Membantu meningkatkan tahap kepuasan pelanggan terhadap perkhidmatan 

yang ditawarkan.  

¶ Mewujudkan budaya kerja yang ceria, efektif dan inovatif. 

¶ Meningkatkan kesedaran di kalangan warga hospital terhadap kepentingan 

penjimatan tenaga serta kitar semula (Go Green) 

 

4. Logo dan Moto 

 

 

BENTUK/ 

WARNA 
MAKSUD 

Bulat Sepakat, bekerjasama, muafakat dan bersatu 

Biru Korporat 

Kuning Keaslian dalam aktiviti pemikiran 

Merah Mempunyai pengaruh produktiviti, perjuangan dan persaingan 

Hijau 
Memaparkan ketenangan, kesejahteraan dan sentiasa ingin 

memperbaiki diri 
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Bersih, Kemas & Selamat adalah moto EKSA Hospital Sultan Haji Ahmad Shah 

yang menjadi asas bagi menguruskan persekitaran tempat kerja. Ia berkaitan 

dengan pembinaan budaya kerja yang berupaya menghasilkan persekitaran 

tempat kerja yang tidak sekadar bersih dan teratur, bahkan selamat untuk 

digunakan. Kebaikan amalan ini bukan sahaja memberi impak positif kepada 

organisasi malahan dapat dinikmati bersama oleh semua warga yang terlibat 

dalam menjayakannya.  

 

5. Penubuhan dan Peranan Jawatankuasa  

Jawatankuasa peringkat Pelaksana dan peringkat Zon dilantik secara rasmi. 

Peranan / terma rujukan lantikan bagi ahli dinyatakan bagi menjelaskan skop 

tanggungjawab setiap jawatankuasa yang dilantik. 

 

Peranan / terma rujukan mengikut jenis jawatankuasa adalah seperti di bawah: 

5.1 Jawatankuasa Pelaksana EKSA  

¶ Menentukan hala tuju keseluruhan dalam pelaksanaan EKSA  

¶ Membentuk pelan pelaksanaan  

¶ Menentukan belanjawan dan mengenalpasti sumber-sumber kewangan 

¶ Menetapkan polisi, peraturan dan garis panduan EKSA peringkat hospital 

¶ Mengenalpasti ahli-ahli jawatankuasa, pemudahcara dan ketua-ketua 

¶ Menetapkan sistem penghargaan dan anugerah  

¶ Mengawas dan menilai kemajuan pelaksanaan (dengan bantuan 

Jawatankuasa Audit)  

¶ Memberi galakan untuk penyertaan dalam aktiviti EKSA (dengan bantuan 

Jawatankuasa Promosi)  
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¶ Melatih dan membimbing pekerja ke arah pembentukan amalan-amalan 

kebersihan. (dengan bantuan Jawatankuasa Latihan) 

   

5.2 Pengerusi  

¶ Menentukan hala tuju keseluruhan pelaksanaan EKSA. 

¶ Membentuk pelan tindakan pelaksanaan EKSA.  

¶ Menetapkan dasar, peraturan dan garis panduan EKSA. 

¶ Menentukan belanjawan serta sumber-sumber kewangan.  

¶ Melantik Fasilitator, Penyelaras, Sekretariat, Ketua Jawatankuasa 

Pemandu. (Audit /Promosi /Latihan) dan Ketua Zon 

¶ Menetapkan sistem pengiktirafan / penghargaan. 

¶ Mengawasi dan menilai kemajuan pelaksanaan dengan bantuan 

Jawatankuasa Pemandu. (Audit, Latihan, Promosi) 

¶ Memantau kemajuan pelaksanaan EKSA melalui contoh amalan terbaik. 

 

5.3 Fasilitator  

¶ Memberikan pandangan dan nasihat kepada ketua dan ahli kumpulan 

mengenai pelaksanaan aktiviti EKSA. 

¶ Memastikan semua kumpulan mematuhi peraturan dan panduan yang 

disediakan. 

¶ Menjadi perantara untuk menyampaikan maklumat terkini antara pihak 

pengurusan dengan kumpulan. 
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5.4 Penyelaras 

¶ Menjadualkan mesyuarat Jawatankuasa Pelaksana EKSA. 

¶ Menyelaraskan program EKSA.  

¶ Melaporkan kemajuan dan status pelaksanaan EKSA. 

¶ Menyimpan rekod utama dan minit berkaitan pelaksanaan EKSA. 

¶ Membantu pengurusan aktiviti promosi, latihan dan audit serta 

memastikan keseragaman terhadap pelaksanaan EKSA. 

¶ Menghebahkan maklumat terkini pelaksanaan EKSA dalam organisasi. 

 

5.5 Sekretariat 

¶ Menjadi pencatat minit bagi Mesyuarat Jawatankuasa Pelaksana EKSA 

Hospital Sultan Haji Ahmad Shah. 

¶ Menyelaraskan Program EKSA Hospital Sultan Haji Ahmad Shah. 

¶ Merekod serta mengemaskini perancangan dan pelaksanaan aktiviti induk 

dalam Carta Gantt Jawatankuasa Pelaksana EKSA. (Carta Gantt Induk)  
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¶ Merekodkan serta menghebahkan maklumat termasuk status terkini 

pelaksanaan EKSA di Hospital Sultan Haji Ahmad Shah. 

¶ Melaporkan kemajuan dan status perbelanjaan serta keperluan 

perbelanjaan bagi pelaksanaan EKSA. 

¶ Menyimpan dan menguruskan dokumentasi rekod utama serta minit 

berkaitan pelaksanaan EKSA.  

¶ Membantu pengurusan aktiviti promosi, latihan dan audit serta 

memastikan keseragaman terhadap pelaksanaan EKSA. 

¶ Membantu Penyelaras dalam menentukan pembahagian zon. 

 

5.6 Jawatankuasa Audit 

¶ Menyediakan dan mengemaskini kriteria senarai semak audit dan garis 

panduan pelaksanaan audit. 

¶ Merancang dan menentukan kekerapan aktiviti audit dalaman EKSA. 

¶ Mencadangkan penambahbaikan terhadap kelemahan-kelemahan yang 

dikenalpasti semasa proses audit.  

¶ Melakukan pemeriksaan dan tindakan susulan jika perlu. 

¶ Menyediakan laporan dan analisa keputusan audit dalaman EKSA kepada 

Jawatankuasa Pelaksana EKSA.  

¶ Menyemak kriteria audit dari masa ke semasa mengikut keperluan.  
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 Pelaksanaan audit dalaman: 

¶ Audit dalaman EKSA merupakan penilaian kendiri yang dijalankan secara 

berkala oleh kumpulan auditor Jawatankuasa Pelaksana EKSA Hospital 

Sultan Haji Ahmad Shah. 

¶ Tindakan penambahbaikan akan segera diambil oleh auditee (Ketua Zon) 

jika terdapat hasil penemuan audit dalaman bagi memastikan amalan 

EKSA dilakukan secara berterusan. 

¶ Berikut adalah ringkasan langkah-langkah yang perlu diambil oleh 

kumpulan auditor Jawatankuasa Pelaksana EKSA HoSHAS bagi 

menjalankan Audit Dalaman: 
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5.7 Jawatankuasa Promosi 

¶ Menyediakan pelan pelaksanaan aktiviti promosi EKSA dalam Carta Gantt 

Induk. 

¶ Merancang dan menganjurkan aktiviti / kempen promosi (seperti 

pertandingan EKSA : kebersihan, poster, banner dan lain-lain) bagi 

memupuk kesedaran dan penyertaan bagi menjayakan pelaksanaan 

EKSA. 

¶ Merancang dan memperuntukkan perbelanjaan bagi memastikan aktiviti 

promosi dapat dilaksanakan sebagaimana yang dirancang. 
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¶ Mencadangkan pengiktirafan / insentif yang bersesuaian kepada yang 

layak.  

¶ Menganalisis keberkesanan aktiviti promosi yang telah dilaksanakan.  

¶ Melaporkan status pelaksanaan aktiviti dan tahap kesedaran terhadap 

kepentingan EKSA di kalangan warga hospital kepada Jawatankuasa 

Pelaksana EKSA. 

             

 

 

5.8 Jawatankuasa Latihan 

¶ Menyediakan pelan pelaksanaan aktiviti latihan bagi memupuk amalan 

EKSA kepada semua warga Hospital Sultan Haji Ahmad Shah. 

¶ Mengenal pasti jenis latihan samada taklimat/ bengkel/ lawatan sambil 

belajar, yang diperlukan dari masa ke semasa bagi mengukuhkan aktiviti 

EKSA serta amalan peningkatan kualiti yang lain. (Keperluan latihan yang 

diperlukan boleh dirujuk kepada hasil keputusan audit aktiviti EKSA) 

¶ Menganalisa keberkesanan bagi setiap aktiviti latihan yang dijalankan. 

Akaun Facebook bagi EKSA Hospital Sultan Haji 
Ahmad Shah diwujudkan dan dikemaskini 

Aktiviti mempromosi maklumat berkenaan 
EKSA di portal rasmi hospital 
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¶ Menyelaras dan memastikan setiap kakitangan hospital diberi peluang 

untuk menghadiri latihan EKSA secukupnya. 

 

 

 

5.9 Ketua Zon 

¶ Bertindak selaku Penyelaras EKSA Peringkat Zon. 

¶ Melantik ahli-ahli Jawatankuasa Kecil EKSA Peringkat Zon.  

¶ Memastikan ahli-ahli Jawatankuasa Pemandu (Latihan / Promosi / Audit) 

EKSA Peringkat Zon yang dilantik, menyertai dan membantu aktiviti 

Jawatankuasa Pelaksana EKSA (Latihan / Promosi / Audit) secara 

berjadual.  

¶ Mengadakan mesyuarat pada secara berkala dengan ahli-ahli kumpulan.  

¶ Merancang aktiviti kumpulan dan merangkakannya dalam Carta Gantt 

Zon, selaras dengan Carta Gantt Induk. Pelaksanaan aktiviti akan 

direkodkan dalam carta tersebut. 
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¶ Memberi maklumbalas mengenai status pelaksanaan EKSA kepada 

Jawatankuasa Pelaksana EKSA secara berkala.  

¶ Mewajibkan penglibatan semua ahli dalam pelaksanaan aktiviti EKSA.  

¶ Membantu memberikan panduan dan tunjuk ajar kepada kakitangan 

hospital. 
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Carta Organisasi 

 

              JAWATANKUASA PELAKSANA EKSA 
HOSPITAL SULTAN HAJI AHMAD SHAH 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PENGERUSI  
DATOô DR. HJ BAHARI DATOô TOK MUDA HJ AWANG NGAH D.I.M.P., A.A.P. 

PENGARAH HOSPITAL SULTAN HAJI AHMAD SHAH 

PENYELARAS 
PN CHE TON SAARI 
JABATAN FARMASI 

 

KETUA JAWATANKUASA PROMOSI  
DR. WAN AEISYAH WAN AHMED 
JABATAN PERGIGIAN PEDIATRIK 

KETUA JAWATANKUASA LATIHAN 
DR. AMIR ABDUL RAZAK 

UNIT FORENSIK 

KETUA JAWATANKUASA AUDIT 
DR. NAZATUL SHAHNAZ MOHD NAZRI 

JABATAN ANESTESIOLOGI 

KETUA-KETUA ZON 
1. ZON DIETETIK & SAJIAN 
2. ZON RADICARE 
3. ZON FORENSIK & KENDERAAN 
4. ZON FARMASI 
5. ZON KECEMASAN & TRAUMA (A&E) 
6. ZON KAFETERIA & KEDAI KESUKES 
7. ZON PENGIMEJAN DIAGNOSTIK 
8. ZON HEMODIALISIS (HDU) 
9. ZON REHABILITASI 
10. ZON KERJA SOSIAL PERUBATAN (JKSP) 
11. ZON KLINIK PAKAR  
12. ZON PENGURUSAN  
13. ZON TEKNOLOGI MAKLUMAT 
14. ZON REKOD PERUBATAN 
15. ZON PATOLOGI 
16. ZON PENYELIAAN / KEJURURAWATAN / KESIHATAN 

AWAM / PEJABAT PAKAR/ SUMBER 2 (P/K/KA/PP/S2) 
17. ZON UNIT PENDIDIKAN PESAKIT/ KAWALAN INFEKSI 

/ KUALITI /PERPUSTAKAAN (UPP/KI/K/P) 
18. ZON DEWAN BEDAH / CSSD/ RHU 
19. ZON DEWAN BERSALIN 
20. ZON KENANGA 1,2,3 & 4 
21. ZON KENANGA 5 & 6 
22. ZON KENANGA 7 & 8 
23. ZON KENANGA 9 & 10 
24. ZON KENANGA 11 & 12 
25. ZON KENANGA 14 
26. ZON RAWATAN HARIAN 
27. ZON ICU/BURN/CCU 
28. ZON MELOR 
29. ZON NICU & SCN 
30. ZON BUNGA RAYA 

SEKRETARIAT 
PN. ROSMIZA ASMA ABD RAZAK 

BAHAGIAN PENGURUSAN 
PN.GOH MEI SING  

JABATAN DIETETIK &SAJIAN  
PN. NURUL HUDA IBRAHIM 

JABATAN FARMASI 

FASILITATOR 
DR. HJ LAZLI HJ BAKAR, JABATAN PSIKIATRIK 

DR. NOR AZLINA ABDUL AZIZ, 
BAHAGIAN  PENGURUSAN 
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6. Pewujudan dan Keperluan Zon  

Zon diwujudkan bertujuan untuk memudahkan pelaksanaan dan pengawasan 

aktiviti EKSA yang dijalankan. 

 

Berikut adalah senarai nama 30 zon yang terlibat di dalam pelaksanaan EKSA 

Hospital Sultan Haji Ahmad Shah:   

BIL NAMA ZON ARAS 

1. ZON DIETETIK & SAJIAN 1 

2. ZON RADICARE 1 

3. ZON FORENSIK  & KENDERAAN 1 

4. ZON FARMASI 1,2,6,8 

5. ZON KECEMASAN & TRAUMA (A&E) 2 

6. ZON KAFETERIA & KEDAI KESUKES 2 

7. ZON PENGIMEJAN DIAGNOSTIK 2 

8. ZON HEMODIALISIS (HDU) 2 

9. ZON REHABILITASI 2 

10. ZON KERJA SOSIAL PERUBATAN (JKSP) 2 

11. ZON KLINIK PAKAR 2,3 

12. ZON PENGURUSAN  1,2,3,4,5,6,7,8,9 

13. ZON TEKNOLOGI MAKLUMAT  3 

14. ZON REKOD PERUBATAN 3,4 

15. ZON PATOLOGI 3 

16. ZON PENYELIAAN / KEJURURAWATAN / KESIHATAN AWAM / 
PEJABAT PAKAR /SUMBER 2 (P/K/KA/PP/S2) 

3,4,6,7,8 

17. ZON UNIT PENDIDIKAN PESAKIT / KAWALAN INFEKSI / KUALITI 
/ PERPUSTAKAAN (UPP/KI/K/P) 

3 

18. ZON DEWAN BEDAH / CSSD / RHU 4 

19. ZON DEWAN BERSALIN  3 

20. ZON KENANGA 1, 2, 3 & 4 5 
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21. ZON KENANGA 5 & 6 6 

22. ZON KENANGA 7 & 8 6 

23. ZON KENANGA 9 & 10 7 

24. ZON KENANGA 11 & 12 7 

25. ZON KENANGA 14 4 

26. ZON RAWATAN HARIAN 4 

27. ZON ICU/ BURN/ CCU 4 

28. ZON MELOR 8 

29. ZON NICU & SCN 3 

30. ZON BUNGA RAYA 8,9 

 

Pembahagian kawasan zon ditentukan mengikut pecahan zon yang telah 

ditetapkan seperti di atas.  

Pembahagian ini dinyatakan dengan lebih terperinci melalui Pelan Lantai 

keseluruhan hospital mengikut aras.  

Setiap aras terdapat beberapa zon yang dipertanggungjawabkan untuk 

memastikan pelaksanaan EKSA di kawasan zon masing-masing sebagaimana 

yang telah ditetapkan. Berdasar pelan lantai ini, semua ketua zon akan 

merangka semula pelan lantai peringkat zon bagi menentukan pembahagian 

kawasan subzon dan ownership. 
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Pelan Lantai keseluruhan hospital mengikut aras adalah seperti berikut : 
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Ketua Zon dilantik secara rasmi oleh Pengarah Hospital selaku Pengerusi 

Jawatankuasa Pelaksana EKSA. 

Sejurus selepas lantikan Jawatankuasa Peringkat Pelaksana berkuatkuasa, 

Ketua Zon yang dilantik perlu menubuhkan Jawatankuasa EKSA peringkat Zon 

dengan mengeluarkan surat lantikan rasmi bagi ahli jawatankuasa tersebut. 

Contoh format Carta Organisasi Jawatankuasa EKSA peringkat Zon: 
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Jawatankuasa EKSA peringkat zon berperanan: 

¶ Membentuk hala tuju dan merangka pelan perancangan peringkat zon. 

¶ Membentuk jawatankuasa peringkat zon.  

¶ Mengenalpasti dan membuat pembahagian subzon-subzon EKSA di zon 

masing-masing.  

¶ Melaksana amalan 5S (Sisih, Susun, Sapu, Seragam & Sentiasa Amal) pada 

peringkat zon.  

¶ Memantau pelaksanaan EKSA peringkat zon. 

¶ Memastikan keseragaman pelaksanaan EKSA sepertimana yang dinyatakan 

dalam Garispanduan Pelaksanaan EKSA Hospital Sultan Haji Ahmad Shah, 

yang terkini. 

¶ Memastikan semua staf dalam zon terlibat sebagai ahli zon. 

¶ Menyediakan Sudut EKSA zon di lokasi yang strategik.  

¶ Menyedia dan sentiasa mengemaskini Fail EKSA peringkat zon. 
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7. Keperluan Sudut dan Fail EKSA 

7.1 Sudut EKSA 

¶ Nama Zon 

¶ Polisi, Objektif, Visi & Misi EKSA  

¶ Carta Gantt  

¶ Pelan Lantai  

¶ Carta Organisasi JK Pelaksana (Induk) 

¶ Carta Organisasi JK Zon  

¶ Rekod aktiviti (Catatan: Pamerkan gambar sebelum & selepas 

pelaksanaan aktiviti EKSA di zon tersebut berserta tarikh) 

¶ Logo EKSA HoSHAS  

¶ Moto EKSA HoSHAS 

¶ Informasi berkaitan EKSA (Catatan: Untuk tujuan promosi. Informasi yang 

dipamerkan merangkumi makluman / gambar bagi aktiviti berkaitan seperti 

Gotong royong, Anugerah/ Penghargaan dan slot Buletin EKSA) 

¶ Tarikh kemaskini Sudut EKSA dan tandatangan rasmi oleh Pengarah 

Hospital/ Ketua Jabatan, perlu dipamerkan. 

Terdapat 2 jenis kaedah saluran penyampaian Sudut EKSA: 

¶ Fizikal:  Paparan maklumat adalah dengan menggunakan ruang pejabat 
seperti dinding atau papan kenyataan. 

¶ Maya:  Makluman yang perlu ada bagi keperluan Sudut EKSA boleh 

disimpan sebagai softcopy dalam sistem komputer atau dimuatnaikkan 

dlm portal rasmi hospital. (optional) 
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Format susun atur maklumat bagi Sudut EKSA yang perlu dipamerkan pada 

dinding atau papan kenyataan adalah seperti berikut: 

 

Format susun atur maklumat bagi Sudut EKSA dalam bentuk maya 

(softcopy) melibatkan penyimpanan dokumen dalam folder seperti berikut: 
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Bagi subzon yang berminat mengadakan sudut khas untuk mempamerkan 

aktiviti EKSA seperti gambar sebelum & selepas, gotong royong, anugerah 

dan sebagainya, maka sudut tersebut perlu dinamakan sebagai Sudut 

Informasi EKSA.  

7.2 Fail EKSA 

Dokumentasi pelaksanaan EKSA perlu disediakan pada peringkat 

Pelaksana, Pemandu (Audit / Promosi / Latihan) dan Zon, samada dalam 

bentuk cetakan (hardcopy) atau softcopy.  

Kandungan yang perlu ada dalam Fail EKSA adalah seperti berikut: 

BIL TAJUK BAHAGIAN KANDUNGAN CATATAN 

1 PENGENALAN 
Polisi, Misi, Visi, 

Objektif dan 

Garispanduan EKSA 

Garispanduan EKSA yang terkini 

dalam fail boleh digantikan 

dengan catatan 

 óSila rujuk GP EKSA V3/2016ô 

Maklumat ini perlu ada dalam fail 

semua peringkat iaitu fail: 

i. JK Pelaksana 

ii. JK Pemandu (Audit/ Promosi/ 

Latihan) 

iii. JK Zon 

2 
CARTA  

ORGANISASI 

Carta Organisasi 

Jawatankuasa  (JK) 

EKSA 

Bagi Fail JK Pelaksana, carta 

organisasi yang perlu ada ialah:  

i. Carta Organisasi JK Pelaksana 

ii. Carta Organisasi JK Pemandu 

Bagi Fail JK Zon, carta organisasi 

yang perlu ada ialah: 

i. Carta Organisasi JK Pelaksana 

ii. Carta Organisasi JK Zon 

3 PELAN LANTAI 
Pelan lantai 

keseluruhan / zon 

masing-masing 

Pelan lantai keseluruhan hospital 

(setiap aras) perlu ada dalam Fail  

JK Pelaksana 

Dalam Fail JK Zon, perlu ada 



Garis Panduan Pelaksanaan EKSA 

Hospital Sultan Haji  Ahmad Shah 

Versi 4/2017 
 

 

34 | 109 

 

pelan lantai zon yang 

menunjukkan pembahagian 

kawasan subzon serta pelan 

lantai hospital mengikut aras 

yang hanya di mana zon tersebut 

berada. Pastikan kedudukan bilik 

terperingkat/ bilik fail sulit / bilik 

server tidak dinyatakan dalam 

pelan lantai bagi tujuan 

keselamatan. 

4 CARTA GANTT 

Carta Gantt EKSA 

menyatakan dengan 

jelas masa aktiviti 

dirancang dan masa 

aktiviti tersebut 

dilaksanakan. 

Carta Gantt yang lengkap dan 

terkini perlu didokumenkan 

dalam: 

i. Fail JK Pelaksana 

ii.Fail JK Pemandu 

Bagi Fail JK Zon, Carta Gantt 

yang perlu didokumenkan adalah: 

i. Carta Gantt JK Pelaksana 

ii. Carta Gantt JK Zon masing-

masing 

5 MINIT MESYUARAT 

Minit mesyuarat yang 

disimpan mesti 

lengkap dengan: 

i. Surat panggilan 

mesyuarat 

ii. Senarai kehadiran 

sebenar ahli 

mesyuarat 

iii. Minit mesyuarat 

Minit Mesyuarat JK Pelaksana 

EKSA perlu ada dalam: 

i. Fail JK Pelaksana 

ii. Fail JK Pemandu 

iii. Fail JK Zon.  

Minit mesyuarat JK Pemandu 

atau minit mesyuarat JK Zon 

hanya perlu disimpan dalam fail 

JK masing-masing 

6 
GAMBAR AKTIVITI 

 

Gambar yang diambil 

mempamerkan 

suasana aktiviti EKSA 

seperti gotong-royong, 

pertandingan, latihan, 

audit dan lain-lain 

yang berkaitan 

Tarikh gambar diambil perlu 

dipaparkan bersama. 

Gambar aktiviti akan 

didokumenkan dalam: 

Fail JK Pelaksana 

Fail JK Pemandu 

Fail JK Zon 

7 
GAMBAR 

SEBELUM DAN 

Gambar yang diambil 

mempamerkan 

keadaan kawasan 

Tarikh gambar diambil perlu 

dipaparkan bersama gambar 
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SELEPAS 

 

subzon / zon sebelum 

dan selepas 

pelaksanaan EKSA. 

tersebut 

Gambar sebelum dan selepas ini 

hanya perlu didokumenkan 

dalam: 

Fail JK Pelaksana 

Fail JK Zon 

8 AUDIT 

Dokumen yang perlu 

ada ialah: 

i. Kriteria Audit EKSA 

ii. Keputusan Audit 

/Audit Dalaman EKSA 

Maklumat ini perlu didokumenkan 

dalam: 

Fail JK Pelaksana 

Fail JK Pemandu 

Fail Jk Zon 

 

Bagi maklumat tambahan, selain daripada yang dinyatakan dalam jadual di 

atas (memo, surat, rekod belanjawan, maklumbalas, laporan dan sebarang 

maklumat berkaitan aktiviti EKSA), dokumentasi boleh dibuat dalam 2 cara: 

i. Menambahkan satu lagi bahagian / partition dalam Fail EKSA yang sama, 

tetapi di bawah tajuk ó9.LAIN-LAINô.  

Atau 

ii. Mendokumentasikan maklumat tersebut ke dalam fail yang berasingan dan 

fail tersebut dinamakan sebagai Fail EKSA (LAIN-LAIN) 

 

F. PENGAUDITAN EKOSISTEM KONDUSIF SEKTOR AWAM (EKSA) 

1. Kriteria Penilaian EKSA 

1.1 Merujuk kepada kriteria penilaian EKSA, Hospital Sultan Haji Ahmad Shah 

(HoSHAS) merupakan agensi di bawah kategori kluster sosial yang 

menggunakan kriteria penilaian Model B iaitu gabungan kriteria generik dan 

khusus. Manakala Model A, penilaian EKSA melibatkan kriteria generik sahaja 

dan tidak diguna pakai untuk hospital ini. 
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1.2 Pecahan komponen bagi penilaian EKSA untuk hospital adalah sebanyak 6 

komponen iaitu: 

¶ Komponen A : Keperluan Utama Pelaksanaan 

¶ Komponen B : Ruang Tempat Kerja / Pejabat 

¶ Komponen C : Tempat Umum 

¶ Komponen D : Keselamatan Persekitaran  

¶ Komponen E : Kawasan Persekitaran  

¶ Komponen F : Tempat Khusus  

1.3 Penggunaan kriteria berdasarkan model yang dinyatakan adalah bertujuan 

agar sistem pengauditan dapat dilaksanakan secara lebih menyeluruh. 

1.4 Borang pengauditan dalaman yang digunakan untuk aktiviti audit EKSA 

mengandungi kriteria dari komponen-komponen yang telah dinyatakan di atas: 

KOMPONEN A 
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KOMPONEN B 
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KOMPONEN C 
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KOMPONEN D 
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KOMPONEN E 
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KOMPONEN F 
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2. Komponen A: Keperluan Utama Pelaksanaan 

Keperluan utama pelaksanaan EKSA meliputi 20 pecahan komponen yang 

merujuk kepada tanggungjawab jawatankuasa serta skop aktiviti yang 

dipertanggungjawabkan di bawah jawatankuasa tersebut. 

Hubungan antara komponen, tanggungjawab dan aktiviti dihuraikan secara 

ringkas seperti di bawah: 

 AKTIVITI TANGGUNGJAWAB SUB 
KOMPONEN 

Menyediakan manual atau garispanduan selaras 
dengan polisi EKSA hospital 

JK Pelaksana A1 

Menyebarkan manual / garispanduan serta polisi 
EKSA  dan memastikan semua warga hospital 
memahaminya 

JK Pelaksana 
(melalui penyelaras) 

A2 

Memastikan amalan EKSA dipatuhi dan 
diimplimentasi oleh semua warga hospital 

JK Pelaksana 
(melalui JK Audit) 

A3 

Memastikan dokumentasi dalam Fail EKSA disusun 
dengan teratur dan sentiasa dikemaskini 
 

Sekretariat 
(JK Pelaksana) 

 
Setiausaha (JK 

Latihan,Promosi & 
Audit dan JK Zon) 

A4 

Mewujudkan keseragaman pelaksanaan EKSA 
seperti manual / garispanduan yang dibangunkan 
oleh hospital 

JK Pelaksana A5 

Menyedia dan memaparkan sudut EKSA di tempat 
yang strategik (secara fizikal atau maya) dan 
mengandungi beberapa perkara yang wajib 
dipaparkan  

Ketua Zon A6 

Membentuk dan melantik Jawatankuasa EKSA yang 
terdiri sekurang-kurangnya 3 Jawatankuasa (JK 
Pemandu) seperti berikut: 

i. JK Latihan 
ii. JK Promosi 
iii. JK Audit 

JK Pelaksana 
 

Ketua Zon 
A7 

Merancang dan melaksana program /aktiviti EKSA 
secara berkala seperti: 
 

i. Menyedia dan kemaskini Carta Gantt 
ii. Menyebar Maklumat Latihan, Promosi dan Audit 

JK Pelaksana 
 

JK Latihan,Promosi 
dan Audit 

 

A8 
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iii. Melaksana Program EKSA JK Zon 

Penglibatan Pengurusan Atasan sebagai Penaung 
/Penasihat EKSA 

JK Pelaksana A9 

Penglibatan Pengurusan Atasan dalam aktiviti EKSA 
seperti program kesedaran dan lawatan 

JK Pelaksana A10 

Membentang dan melaporkan pelaksanaan aktiviti 
EKSA dalam Mesyuarat Pengurusan Hospital / 
Mesyuarat JK Pelaksana EKSA  /Mesyuarat lain yang 
berkaitan 

Penyelaras JK 
Pelaksana 

Ketua JK Latihan 
Ketua JK Promosi 

Ketua JK Audit 
Ketua Zon 

A11 

Melaksanakan audit dalaman / pematuhan sama ada 
oleh JK Audit dalaman atau agensi luar secara 
berterusan sekurang-kurangnya 2 kali setahun 

JK Audit A12 

Menyebarkan hasil / laporan Audit dalaman untuk 
makluman dan tindakan susulan warga hospital 

JK Audit A13 

Mengemukakan laporan penilaian kendiri kepada 
MAMPU selepas setahun menerima persijilan (hanya 
untuk persijilan semula) 

JK Audit A14 

Melaksanakan Program Pengiktirafan di peringkat 
Jabatan . Antara pengiktirafan yang boleh 
dilaksanakan adalah seperti berikut: 
 

i. Anugerah Zon Terbaik 
ii. Anugerah Bilik Terbaik 
iii. Anugerah Bahagian Terbaik 
iv. Anugerah Workstation Terbaik 
v. Anugerah Tandas Terbaik 
vi. Hasil Kreativiti dan Inovasi Terbaik 
vii. Anugerah Go Green terbaik 

 

JK Promosi 
(Pelaksana) dengan 

bantuan JK Audit 
(Pelaksana) 

A15 

Menerima pengiktirafan dan ditanda aras samaada 
pada peringkat jabatan, daerah, negeri, kebangsaan 
atau lain-lain 

JK Pelaksana 
dengan bantuan 

Fasilitator 
A16 

Menyebar dan memaklumkan mengenai program 
pengiktirafan kepada semua warga hospital: 

i. Hebahan secara media cetak ï Buletin 
ii. Hebahan secara media elektronik-infoblast, 

portal 

JK Promosi 
(Pelaksana) 

A17 

Melaksanakan inovasi yang boleh meningkatkan 
produktiviti dan kualiti kerja anggota 
 

JK Pelaksana 
JK Zon 

A18 
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Melaksanakan program kreativiti dan inovasi. Contoh: 
Kreativiti Mengguna Bahan Terpakai 

JK Zon dan dipantau 
oleh JK Promosi 

(Pelaksana) 
A19 

Melaksanakan program penjimatan tenaga secara 
menyeluruh seperti contoh berikut 

i. Notis / Arahan penjimatan tenaga 
ii. Penggunaan lampu/peralatan elektrik save 

energy 
iii. Penetapan suhu optimum 
iv. Penjimatan kertas 
v. Penjimatan Air 
vi. Kempen Hijau dan kitar semula 

 
Menyediakan analisis perbelanjaan (penjimatan) 

JK Zon 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sekretariat 
(JK Pelaksana) 

Setiausaha (JK Zon) 

A20 

 

3. Komponen B: Ruang Tempat Kerja / Pejabat 

3.1 Peralatan Pejabat: 

¶ Alat tulis disusun dengan kemas dan selamat di atas meja / tray dalam laci. 

¶ Peralatan pejabat sentiasa berkeadaan baik, bersih dan sentiasa boleh 

digunakan dengan selamat.  

¶ Semua barang yang disimpan dalam ruang tertentu / laci bertanda atau 

berlabel. 

¶ Tatacara penggunaan peralatan dipamerkan dengan jelas dan mudah 

difahami. 

¶ Arahan / Notis bagi memastikan peralatan disusun kemas dan dipamerkan 

di tempat bersesuaian. 

¶ Senarai aset alih kerajaan (KEW-PA 7) yang lengkap, seragam dan terkini 

mesti dipaparkan dalam bilik/ ruang.  Lokasi paparan senarai tersebut 

bergantung kepada saiz dan kesesuaian bilik /ruang.  
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¶ Susun Atur Peralatan Pejabat : 

- Semua perabot dan peralatan pejabat tersusun kemas, berkeadaaan 

baik serta tidak mengancam keselamatan dan kesihatan pekerja.  

- Kreativiti menyusun perabot dan peralatan adalah digalakkan supaya 

dapat mewujudkan suasana yang lebih selesa, ceria dan berimej 

korporat. 

- Teknik susunan peralatan boleh memendekkan masa memproses 

sesuatu kerja. Contohnya: Kabinet fail diletakkan berhampiran dengan 

work station pegawai. 

   

3.2 Bilik / Ruang Penyimpanan Fail 

Merujuk kepada Pekeliling Perkhidmatan Bil. 5 Tahun 2007 (Panduan 

Pengurusan Pejabat) 
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¶ Pelan Susun Atur / Pelan Lantai Bilik fail perlu disediakan dan dipamerkan 

di ruang yang strategik. 

¶ Ruang / Bilik Fail berada dalam keadaan bersih, tidak berdebu, tersusun 

dan kemas. 

¶ Kabinet fail perlu dilabelkan dengan jenis dokumen dan meletakkan indeks. 

¶ Susun Atur Fail: 

- Senarai Indeks dan nombor fail disediakan 

- Setiap fail dan dokumen lengkap berlabel dengan jelas dan mudah 

dilihat. 

- Fail disusun dengan teratur, sistematik, mudah diperoleh / disimpan 

dengan teknik susunan yang berkesan bagi memudahkan carian 

/capaian dalam tempoh 30 saat. (Contoh: 30 saat untuk setiap fail) 

- Fail di dalam kabinet perlu disusun secara berbaring dengan 

tetulangnya menghala ke atas dan nombor rujukan menghala ke 

hadapan dan disusun dengan kemas dan teratur mengikut turutan 

nombor siri fail.  


