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OBJEKTIF

Memastikan operasi dan penyenggaraan aset dapat
dilaksanakan dengan sistematik dan komprehensif dengan
mengambil kira perancangan aktiviti dan belanjawan tahunan
yang diperuntukkan.

SKOP

Semua aset milik kerajaan yang diterima beserta dibawah
tanggungjawab operasi dan penyenggaraan oleh JKR.

'
\“\Kl
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Proses Kerja Operasi dan Penyenggaraan Aset (OPA) )

<z
DEFINISI \\

Penyenggaraan

Satu gabungan semua aspek teknikal dan tindakan pentadbiran yang berkaitan
dengan tujuan mengekalkan atau menjaga sesuatu binaan, sistem atau / dan
peralatan supaya beroperasi mengikut fungsi yang ditetapkan (Rujuk BS: 3811).

[l

Penyenggaraan Am / Rutin
Kerja penyenggaraan harian yang dilakukan bagi memastikan aset sentiasa
beroperasi dengan baik mengikut tahap perkhidmatan yang telah dipersetujui.

Penyenggaraan Pembaikan
Kerja penyenggaraan yang dilakukan ke atas aset apabila berlaku kerosakan /
kegagalan supaya aset dapat berfungsi semula mengikut piawaian yang ditetapkan.

Penyenggaraan Pencegahan
Kerja penyenggaraan mengikut jadual/ program bagi memastikan setiap komponen
aset berfungsi dengan baik dan mengelakkan berlakunya kerosakan besar.
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Proses Kerja Operasi dan Penyenggaraan Aset (OPA) Al l
Penyenggaraan Secara Dalaman (In-house)
Pengendalian operasi dan penyenggaraan dilaksanakan sepenuhnya oleh
agensi sendiri. Kerja-kerja operasi dan penyenggaraan dilaksanakan

sepenuhnya menggunakan tenaga jabatan dan / atau sebahagiannya melalui
kontrak kecil mengikut skop yang ditetapkan.

Penyenggaraan Secara Luaran (Outsourcing)

Pengendalian operasi dan penyenggaraan dilaksanakan sepenuhnya secara
kontrak oleh pihak pembekal perkhidmatan / kontraktor yang dilantik. Skop
kontrak luaran ini merangkumi kerja-kerja perkhidmatan pengurusan, operasi
dan penyenggaraan, kerja-kerja kecil dan perundingan teknikal bagi sesuatu
fasiliti / premis. Agensi bertanggungjawab untuk mengawalselia kerja-kerja yang
dilaksanakan oleh pihak yang dilantik.
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~ Proses Kerja Utama Operasi dan Penyenggaraan Aset (OPR) Ll l

1. Perlantikan
kontraktor dan
perunding (jika

1. Sijil Perakuan | 1. Analisis PSPA

: Operasi), POPA )
Penerlma{:ln I éaﬂ Baje)t berkaitan)
Tanggungjawab | Rujuk Prosedur
OPA/ dokumen 1 Tah_unan. Perolehan Bekalan
berkaitan | 1. Terima [Rujuk JKR.PATA-1 i
: L  Untuk dan & Perkhidmatan 1 Verifikas:
Input u JKR PK(P)10 . verikasl
2 DPA&DAK | laksana OPA JKR.PATA.F7/1- Input
|

TPATA] (POPA)}

2. Kendali
Mesyuarat

2. Selaras

|
|
|
|
|
|
|
|
I 3. Peruntukan || 2. Tugaskan
|
|
|
|
|
|
|
|

3. Lantik/ arahkan
KPPF berkenaan
untuk

™| perlaksanaan.

OPA berdasarkan
peruntukan dan
senarai kerja

b diluluskan/keutama
an/ keperluan
sebenar

Aset

KPPF/ PDF

dan senarai | KPF urus ia-ergg::“(an Pelaksanaan aktiviti OPA
kerja yang [ elaksanaan
dlulakar ] ?)PA perlaksanaan OPA / Penyelarasan 3 Pantau d
i samada secara Zon Jalan (Agenda - afl‘ au dan
i yuar awa
4. PSPA | 3. Pantau konsesi/dalaman/ Mesyuaral) Perlaksanaan
(Operasi) ' dan kawal luaran 3. Lantik/ arahkan Pihak Luaran
(Jabatan) : aktiviti OPA. POF selaras aktiviti yang dilantik.
|

| 5. POPA & Bajet
Tahunan
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1. Ukur Pencapaian
ABM-PATA /Bajet
Tahunan

1. Pengurusan Aduan
[Rujuk ]
[Aset Jalan - Rujuk 2. Ukur Pencapaian KPI
Proses JKR.PK(P)11-1] | Prestasi
Penyenggaraan
2. Pengurusan (Di mana berkenaan)
Penyenggaraan Secara
Dalaman [Rujuk [Rujuk JKR.PK(0).07-2
] untuk aset bangunan
dan JKR.PK(O).07-4

3. Pengurusan untuk aset jalan]
Penyenggaraan Secara

Luaran [Rujuk Garis 3. Ukur Tahap
Panduan Pencapaian Kepuasan
/ SOP yang Pelanggan
berkuatkuasa/ [Rujuk Prosedur
JKR.PK(0O).03] JKR.PK(P)11-Proses

1. Laksana
kajian
semula

2. Cadangan

penambahbai
kan

6.2,
4. Pengurusan Rujuk JKR.PATA.F7/5

POF

penyengaraan  secara Rujuk JKR.PATA.F7/6]

konsesi [Rujuk Garis .
Panduan 4. Ukur dan Nilai

/ SOP yang Prestasi Kontraktor
Penyenggaraan

[Rujuk JKR.PK(O).07-6

POE / KPPE / Borang senarai S_TAR

Pegawai Aduan RATING Konsesi]

berkuatkuasa]

1. Aset berfungsi mengikut
Agreed Service Level (ASL)/
KPI

|

|

|

|

I Laporan Prestasi
| Perbelanjaan Bajet Tahunan
I

|

1

|

1

3. Laporan Sukuan Tahun/
Tahunan Pengukuran
Prestasi Tahap
Perkhidmatan OPA [Rujuk
JKR.PATA-3D]

4. Ringkasan Laporan
Penyenggaraan dan
Perbelanjaan Aset Tak Alih
[Rujuk JKR.PATA.F7/6]

|

|

|

|

|

I 5. Laporan Sukuan Tahun

I /Tahunan Kajian Semula

| dan Cadangan

| Penambaikan OPA

|

| 6. Laporan Kemajuan Bulanan
I OPA [Rujuk JKR.PK(0).07-3
I - aset bangunan/

|
|

JKR.PK(0).07-5/ Laporan
SPSJ]



== JABATAN KERJA RAYA MALAYSIA
fffff ~ : 7™
Proses Kerja Pengurusan Aduan

PROSES 6.1.1 Maklum 1. Siasat dan Maklum 1. Pelaksanaan \

tindakan kenalpasti tindakan Tindakan:
susulan aduan. awalan - Penyenggaraan

kepada kepada Luaran (Kontrak FM) _
Aduan enaadu 2. Maklumkan pengadu - Penyenggaraan Proses Kerja 6.1.2
dibawah peng tindakan Dalaman. (Peng. Penyenggaraan
o 2" Unit Aduan awalan Unit Aduan [Rujuk 6.1.2] Dalaman)
kepada Unit - Kerja-kerja
Aduan. Darurat.
[Rujuk [Rujuk
e 1. Terima dan
j INPUT I | rekod aduan Proses Kerja 6.6] = ===
I I | [Rujuk POF / Serahkan I I
Terima I Kontraktor 2. Kemaskini Daftar Laporan OUTPUT
I aduan | [ (Bangunan) atau Fasiliti Aduan. [Rujuk Kemajuan ! :
: secara; | gJ*;'TéE)K(P)-ll'l Bulanan OPA I Laporan :
| - Sura‘F; a}t'au I > Daftar Aduan . kepada KPPF Kemajuan
- Faksimili; - 3. Kemaskini Rujuk borang I Bulanan |
I atau I [Rujuk pangkalan 1 opA |1
| - Telefon; I (Bangunan) atau data berkaitan. item 4.0 [ I
| atau ) JKR.}%K(P).H_Z [Rujuk mySPATA] e — —
l - Eme.I, atau I (Jalan) POF /
I - Media; | 3. Verifikasi POF / Kontraktor
| atau ) ketepatan aduan Kontraktor Fasiliti
| - Hadir Pl Rujuk Fasiliti
I sendiri. |

1. Maklumkan

kepada agensi Kemaskini Daftar
bertanggungjawab Aduan.

[Rujuk

(bahagian a dan
b 1]

2. Maklum kepada
pengadu

POF / Kontraktor
Unit Aduan Fasiliti
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Proses Kerja Pengurusan Penyenggaraan Dalaman Ll l
0 | Kenalpasti Konsesi 1. Perlaksanaan kerja \
kaedah — (JikaJalan / pembaikan mengikut
_____ pelaksanaan Persekutuan) Kontrak
| INPUT .: mengikut POPA
| | 1. Arahkan pelaksanaan Sediakan dan
I 1. Surat I 2. Tugaskan POF pembaikan / serahkan laporan
| arahan. I dan pencegahan oleh kakitangan kemajuan
| 2. Dokumen jabatan dan pantau kepada
| POPA. : — POF & KPPF
| 3 Waran I 1. Sediakan jadual 2. Sahkan kerja siap sebagaimana 'outpur |
| Peruntukan. I pelaksanaan [Rujuk : JKR.PATA.F7/3 atau lampiran. 1 T Aset |
I JKR.PK(P)11-2 dan I berfungsi. |
e 2. Dapatkan JKR.PATA.F7/4 atau I I
kelulusan JKR.PK(P)11-3 bagi input aduan] | 2. Aduan |
_____ KPPF. I selesai. I
C T INPUT | #OlF I
| I POE 3. Laporan |
: AdlER I 1. Laksana, selia dan pantau : gﬁggguna” :
kerja: :
FR?L?SI? kan : 1éTeE'fli<ar;]JeniPS Pbefo(ljehhan- - penyenggaraan pembaikan. : gggf’%géara |
: Proses I yaﬁjgtérkzﬁi an Ferbendaharaan - penyenggaraan pencegahan. I ., :
I Qe | Kontrak 2. Keluar NCR. e
| ] | 2. Laksana aktiviti perolehan: [Rujuk  JKR.PK(P).04-1]
] - Undi/Pusingan
3. Pantau tindakan pembetulan

[Rujuk Proses 6.2]
- Sebut Harga [Rujuk JKR.PK(O).03

Proses 6.3] 4. Sekiranya terdapat perkara

- Tender [Rujuk JKR.PK(0).03 yang berkaitan dengan
pentadbiran kontrak: [Rujuk

Proses 6.4
| JKR.PK(O).04A]

- Darurat [Rujuk JKR.PK(O).03
Proses 6.6] f
KPPF / POF
D (ppF/ POF PSF / PPSF
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Laporan Kemajuan Bulanan OPA_Aset Bangunan_JKR.PK.(O).07-3_JABATAN KERJA RAYA.doc
JKR.PK(P) .11-1.pdf
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Proses Kerja Penyediaan Laporan Pengukuran Prestasi Tahap Perkhidmatan OPA

PROSES 6.1.3

1. Sediakan
Program 1. Analisis
Bulanan Pengukuran Laporan

[

I Laporan

[

|

I OPA Bagi Prestasi Kemajuan
|

[

|

|

Kemajuan

Penyengga Tahap Bulanan.
raan Perkhidmatan

Dalaman OPA. 2. Kumpulkan 1 Analisis
jurang

| data mengenai .
""" 2. Tugaskan KPI dan ASL pencapaian
POEF. bagi tahap prestasi.
prestasi aset.

1. Sedia
Laporan
Pengukuran
Prestasi
Tahap
Perkhidmatan
OPA.

2. Sedia dan
serah hasil
penilaian
kepada POF.

KPF /
KPPF

untuk aset
bangunan
2. Serah
3. Tugaskan laporan
PSE kepada
KPPF.

Laporan Sukuan
Tahunan
Pengukuran
Prestasi Tahap

I Perkhidmatan

I OPA.




| 1. Laporan
| Sukuan tahun |
| [ Tahunan |

I Pengukuran b—

I Prestasi |
I Tahap I
Perkhidmatan |
OPA. I
|

1. Kenalpasti
kelemahan
berdasarkan Laporan
Pengukuran Prestasi
Tahap Perkhidmatan
OPA dan ulasan

2. Sediakan Program
Pelaksanaan Kajian
Semula OPA

3. Tugaskan POF

KPPF

1. Kaji punca
kelemahan

2. Cadangkan 1. Semak dan

tindakan sahkan laporan

penambahbaikan =49 §f |} 0 ——————
2. Serah laporan OUTPUT

3. Sedia laporan kepada KPF

dan bersama dengan I Laporan

serah kepada Laporan Sukuan Kajian

KPPF. Tahunan I Semula dan
Pengukuran | Cadangan
Prestasi Tahap Penambahbai
Perkhidmatan OPA | kan OPA

KPPF (| T 5555 7%




Agenda

mengenai:

vi.

il

Mo. Dekumen - JKR.PR{O).O07-1
PROSEDUR Mo. Keluaran o 02
OPERASI DAN Mo. Pindaan - 0D
PENYENGGARAAN ASET | Tarikh © 3Januan 2013
JKR MALAYSIA Muka Surat 1M
LAMPIRAN 1

AGENDA MESYUARAT SEMAKAN SEMULA POPA.

mesyuarat perlu mengandungi sekurang-kurangnya perbincangan

Waran peruntukan OPA yang diluluskan oleh Perbendaharaan;
Peruntukan yang dipohon berdasarkan bajet tahunan;
Perbentangan analisis jurang peruntukan;

Penyesuaian aktiviti POPA dan ASL mengikut waran peruntukan;
Cadangan permohonan peruntukan tambahan/khas (jika perlu);
Pengesahan agihan peruntukan kepada pihak pelaksana;
Penerangan pematuhan SPK JKR; dan

Hal-hal lain.

@ HAKCIPTA JKR MALAYSIA

| pokUMEN TERKRAWAL |




No. Dokumen - JKR.PR(0O).07-2 No. Dokumen - JKRPK(O).07-2
PROSEDUR No- Keluaran S PROSEDUR o. Keluaran - o2
OPERASI DAN No. Pindaan 1] - OPERASI DAN MNo. Pindaan : 00 _
PENYENGGARAAN ASET | Tarikh : 3 Januari 2013 - PENYENGGARAAN ASET Taﬂllhc‘ 3 Januari 2013
JKR MALAYSIA Muka Surat 1/2 JKR MALAYSIA Muka Surat 22
LAMPIRAN 2 NO. KENYATAAN. KPI MILAI SASARAN KPI | SUMBER DATA
FORMAT JADUAL PETUNJUK PRESTASI UTAMA (KPI) Usia aset kurang 5
- ASET BANGUNAN. ) tahun = 95% tempoh
Kadar kefungsian asst fungsi setahun.
utama dglam ]
i. KPI yang diwujudkan di bawah adalah dirangka untuk memantau dan . ""El_k""h‘?'g”'::” Contoh JU"I_"'R'#Z mat:.a IU-“;‘“‘ “e;;‘ir?”g 5':1*-" CMMS dan
- F - - B - .| perkhidmatan. Contoh: perkhidmatan ahun = EMpo
memastikan pihak pelaksana (kontraktor/kakitangan jabatan) memben perkhidmatan Menara Penyejuk, cetahun. fungsi setahun. laporan aduan.
OPA mengikut ASL. Alatubah, Tangki
. ) i ) ) Simpanan Air. Usia aset lebih 10 tahun
ii. Pihak pelaksana dikehendaki mengemukakan Laporan Kemajuan Bulanan = 83% tempoh fungsi
(Prestasi Aduan/Penyenggaraan Konvensional/Penyenggaraan Kontrak Fasiliti) satahun.
pada atau sebelum Thb. setiap bulan. Bilangan aktivit
Pelaksanaan Penyenggaraan 95% daripad_a_j_umlah CMMS dan
ii. Pihak pelaksana dikehendaki mengemukakan Laporan Pengukuran Prestasi E. | Penyenggaraan Pencegahan bilangan akiiviii adalah [ pengesahan cleh
Tahap Perkhidmatan OPA terhadap KPl kepada KPF/KPPF untuk pengesahan Pencegahan. },-:dnugapenglkut mengikut jadual. FOF.
secara tahunan. :
E:‘:ﬁ:;;:rlan KECEMASAN®*
NO. KENYATAAMN. KFI NILAI SASARAN KPl | SUMBER DATA Pembaikan. (Nilai f&mbﬂ'“s“.” dalam
sasaran adalah untuk empoh 3 jam. CMMS. rekod
[~ Ak 3,
Kualilti keseluruhan Tahap kepuasan Tahap kepuasan F'e_l_aksanaan penysnggaraan secara Tempoh masa “’EGERA aduan dan
1. perkhidmatan pelanggan pelanggan = 3* kajian kepuasan 7. Kontrak Fasiliti sahaja, pembaikan Pembaikan dalam pengesahan olsh
) ) pelanggan. manakala nilai sasaran ) tempoh 24 jam. POF
Bilangan aduan ;E::eﬁ:gﬁ?%i‘;r:a" LML grere=
pengguna. Bilangan aduan sifar. CMMS dan ditetapkan oleh pihak Pembaikan dalam
2. | Aduan perkhidmatan. pengesahan jabatan) ° tempoh 3 han bekerja.
Bilangan aduan Bilangan aduan sifar. pengadu. 19 n - -
o= 8 E:;iy::é? ilfﬂiﬂ?ﬁ Bllahgan alat o danl jurrlan CMMS dan rekod
= ! .
Bilangan aduan Bilangan aduan CMMS dan (wear and fear). gant. llangan asst
3. | Aduan bernulang. perulan berulang sifar, pengesahan —
g 9 . pengadu. L E g:ffdé"ﬁ r::'nea;y
- Energy Saszaran indeks tenaga f Building
ﬁiﬁﬁ:ﬁ;ﬁj;*n performance bangunan Automation or
) - -
Keberkesanan pusat tindakan susulan serta- 9 Pengurusan tenaga dan fine. &ﬁm";énﬁéﬁhga ngrggq Monitoring
aduan pelanggan merta dalam tempoh 15 ’ pemulinaraan. 2 Bilangan . )
Lﬁ_rldg.saikan adaga:'l.h minit. Program & bilangan Program Rekod kehadiran
LHL:LS;;E;::%;:M SEGERA™ ™ Kesedaran. Kesedaran setahun. peserta program,
jadual .
o | secaraKontrak Fasiiti | mﬂq*ﬁﬁfgg’;m CMMS dan rekod Jadus program
* | zahaja, manakala nilai i ; - aduan.
sasaran untuk t: jgrr:(ma,.-:i mlembuat
Peny\enggaraan ndakan susuian.
Konvensional akan LIML e Nota
ditetapkan oleh pihak maklumbalas dalam :
jabatap;:‘]. P masa 30 minit dengan *Kadar kepuasan (Nombor bulat 1 hingga 7 bersamaan Sangat Tidak Bersetuju hingga Sangat
24 jam masa membuat EM”J”]- ]
tindakan susulan. Kecemasan — Apabila nyawa dan harta benda terancam.

it Cegera — Sistem dan perkhidmatan rosak (Breakdown).
| Jmum — Kes biasa (selain dari di atas).

@ HAKCIPTA JKR MALAYSIA

iy HAKCIPTA JKR MALAYSIA

| poRUMEN TERRAWAL | | PORUMEN TERRAWAL




PELAN OPERASI DAN
PENYENGGARAAN ASET (POPA)




JKR.PATA.F7/1

FORMAT PELAN OPERASI DAN
PENYENGGARAAN ASET (POPA)

KERAJAAN MALAYSIA

PELAN OPERASI DAN PENYENGGARAAN ASET (POPA)

merujuk kepada nama
kementerian yang
menjadi pemilik aset

Merujuk kepada nama N
jabatan di bawah ™
kementerian yang diberi

t/jawab sebagai pemilik KEMENTERIAN

dan mempunyai kawalan
terhadap aset

Merujuk kepada
tahun semasa
perancangan

1 POPA

Merujuk kepada nama

rasmi premis yang telah

dipersetujui oleh

pemilik premis Nombor premis aset yang dijana
oleh sistem mySPATA apabila
premis aset telah didaftarkan




CONTOH

JKR.PATA.FT

FORMAT PELAN OPERASI DAN
PENYENGGARAAN ASET (POPA)

KERAJAAN MALAYSIA

PELAN OPERASI DAN PENYENGGARAAN ASET (POPA)

TAHUN : 2014

KEMENTERIAN  : KEMENTERIAN KERJA RAYA
JABATAN : BAHAGIAN PENTADBIRAN
PREMIS : KOMPLEKS KERJA RAYA

NO. DPA
HNEEEEEERERREENOORELEORE




CONTOH

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

Pendahuluan

Objektif

Carta Organisasi dan Pelan Komunikasi

Skop Dan Aktiviti Operasi dan Penyenggaraan Aset

Eenyediaan Keperluan Sumber Aktiviti Operasi dan Penyenggaraa%l
set

Kawalan Rekod Operasi dan Penyenggaraan Aset

Rujukan

Isi kandungan
yang perlu ada
dalam POPA




PENDAHULUAN

menjelaskan maklumat
mengenai latar belakang dan
maklumat asas mengenai
premis berkaitan

Perkara

Butiran

T ——

1. PALAMAT/ LOKASI ASET

Jabatan oo / Noooooe . Jalan oo

a

2 [ KATEGOR| ASET Ase_f Ea_r?gur?ar? /Aset Jalan / Aset Saliran / Aset Pembentungan
L / Laindain {nyatakan)...

3.0 | TAHUN DIBINA | xxxox
"1 KOS PEROLEHAN ASAL D | RM xxxxxx

41| sTATUS ASET Il - | Dalam TTK / BukanDalam TTK

51 | SAIZ PREMIS Il - | Luas / Panjang / Kuantiti
| | POPULASI PREMIS I

MAKLUMAT ASET

I *Bagi premis yang mempunyai Paﬁyak blok diminta menyenaraikannya dalam bentuk jadual.

I‘ * Blok

Nama-nama blok premis

* Fopulasi Blok

I ¥ Jenis

Blok yang dinamakan ferdin darpada Bangunan Pejabat /
Bangunan Kediaman Banglo [/ Bangunan Kediaman Teres /
Bangunan Kediaman Apardment/ Lain-lain (nyatakan)...

Keluasan

Keluasan lantai atau parameter yang berkaitanbagi blok tersebut

Bil unit pada blok tersebut { 6 unit Bangunan Kediaman Teres)

>
» Bil. Unit
* Jumiah Aras

Jumiah aras / tingkat yvang terdapat pads blok tersebut

| ¥ [ain-lain Perkara

I SENARAI KEMUDAHAN
PEEMIS / BINAAN LUAR

*POF perlu menyatakan kemudahan fasilifi umum yang
terdapat di premis

s

Bawah Tanah /Dalam Bangunan / Aras Bumbung / Kawasan

Parkir Terbuka / Parkir Bertingkat *
T. I ii. Padang Permainan / Il -
| geflcreasr' S — | HEXREREL.
iif. elanggang Badminton
?:;ngipmea;ﬁtg? : l Tenis / Sepak Takraw i
| iv. Kolam Renang XEXXXR¥NY

dalam Pendahuluan I

v. Lain-lain {nyatakan)...

PELAN TAPAK PREMIS

HXXEBHXXX,
= POF perlu melampirkan Pelan Tapak Premis




CONTOH

1.0 Pendahuluan

MNo. Perkara Butiran
KEMENTERIAN KERJA RAYA MALAYSIA
KOMPLEKS KERJA RAYA,
1. | ALAMATI LOKASI ASET JLN SULTAN SALAHUDDIN,
50580 KUALA LUMPUR
2. | KATEGORI ASET Asef Bangunan
3. | TAHUN DIBINA 1997
4 | KOS PEROLEHAN ASAL RM xxxx
5. | STATUS ASET Dalam TTE / Bukan Dalam TTK
6. | SAIZ PREMIS 51,953.00 m2
7. | POPULASI PREMIS 1000++
8. | MAKLUMAT ASET
**Bagi premis yang mempunyai banyak blok diminfa menyenaraikannya dalam bentuk
Jadual.
= Blok A
= Popufasi Blok 250++
Biok yang dinamakan terdiri daripada Bangunan Fejabat /
» Jenis | B3 Kadiaman Danglo / Dancunan Kediama 3
* Keluasan 19,845 46 m2
» Bil. Unit 1
» Jumiah Aras 9
¥ Lain-Lain Perkara
SENARAI KEMUDAHAN **POF perlu menyatakan kemudahan / fasiliti umwm yang
PREMIS | BINAAMN LUAR ferdapat di premis
. ) ArasBumbung
i Parkir BawahTanaf / Dalam Bangunan / 2
7. —= -
.  Padang Permainan /
Rekreasi TIADA
i Gelanggang Badminton
/ Tenis / Sepak Takraw TIADA
iv. Kolam Renang TIADA
v. Laindain {nyatakarn)... TIADA
** POF periu melampirkan Pelan Tapak Premis
8. | PELAN TAPAK PREMIS




2.0 Objektif

menjelaskan matlamat operasi
dan penyenggaraan aset Kem/
Jab/ Agensi di premis tersebut

OBJEKTIF

- =~ Perkara = ~Pangtapan Objektif
~

- -

4#encapaian Penyengggaraan Am 95%. .

Pencapaian Penyengggaraan Pembaikan 95% ‘\

Pencapaian Penyengggaraan Pencegahan 95% 1

J
7

Tahap kepuasan Pelanggan 97% L

dahap Pencapaian KP| Penyenggaraan Tahgm'
~ -

-

Keseﬁjmhary_/_ -

—

Antara matlamat
yang ditentukan
untuk sesebuah
premis




CONTOH

2.0 Objektif

Bil. | Perkara Penetapan Objektif

1 Pencapaian Penyengggaraan Am 95%

2 Pencapaian Penyengggaraan Pembaikan 100%

3 Pencapaian Penyengggaraan Pencegahan 95%

4 Tahap kepuasan Pelanggan 90%
Tahap Pencapaian KPPl Penyenggaraan

5 Tahap 5
Keseluruhan




3.0 Carta Organisasi dan Pelan Komunikasi

JKR.PATAF7H1a

MODEL STRUKTUR OPERASI DAN PENYENGGARAAN ASET

Nyatakan nama setiap
pegawai yang telah
dilantik mengikut
jawatan.

Nyatakan nama
setiap pegawai yang
telah dilantik

Pegawai
Pentadbiran dan
Kewangan

l

/
Pegawai Penyelia Pegawai Penyelia Pegawai Penyelia
Sivil dan Struktur Mekanikal Elektrik

PTF = Pegawai Teknikal Fasiliti sesebuah premis/ jabatan/ kementerian

PDF = Pegawai Daftar & Data Fasiliti sesebuah premis/ jabatan/ kementerian

POF = Pegawai Operasi Fasiliti sesebuah premis/ jabatan/ kementerian
Pagawai Inspektorat Fasiliti




CONTOH

3.0 Carta Organisasi dan Pelan Komunikasi

JKR.PATA.FT1a

MODEL STRUKTUR OPERASI DAN PENYENGGARAAN ASET

”~

En.Taib B. Yaacob

PTF

Pn. Massilawati Bt. Md Zabair En. Hirman Miraj B. Mahd Moor En. Hirman Wiraj B. Mohd Noor

PDF POF PIF

En. Zoehairi En. lzhar B, Mohamad En, Othrman B, Mat

En. Othman B. Mat

Pegawai Pentadbiran dan Pegawai Pemyelia Sivil dan Pegawai Penyelia

- Pegawai Penyelia Elektrik
Kewangan Struktur Mekanikal & : 4 i

\_ ., \_




CARTA ORGANISASI BAGI STRUKTUR KONTRAK PENGURUSAN FASILITI (Secara Luaran)

CONTOH

Nyatakan maklumat
terperinci kontraktor fasiliti
bagi setiap bidang jika
penyenggaraan
dilaksanakan secara
kontrak pengurusan fasilti

”

Py

v

PENGURUS PEROLEHAN DAN Kg\lﬁAK

Nama:

E-mel :

No. Tel. Pej. :
No. Tel. Bimbit :

*

Nama:

7z E-mel :

PENGURUS OPERASI *

/ No. Tel. Pej. :

/

No. Tel. Bimbit :

Nama:
E-mel:

/

/

7/

PENYELIA RUANG, PARKIR DAN
KEMUDAHAN BANGUNAN*
Nama:
E-mel :
No. Tel. Pej. :
No. Tel. Bimbit :

x. Tel. Pej. :
. Tel. Bimbit :

PENGURUS PENTADBIRAN DAN
KEWANGAN *

\

PENYELIA MEKANIKAL *
Nama:
E-mel :
No. Tel. Pej. :
No. Tel. Bimbit :

PENYELIA AWAM DAN SNUKTUR *
Nama:
E-mel : \
No. Tel. Pej. : \
No. Tel. Bimbit : \

PENYELIA ELEKTRIK*
Nama:
E-mel :
No. Tel. Pej. :
No. Tel. Bimbit :

PENYELIA MAJLIS * ‘
Nama:
E-mel : \
No. Tel. Pej. :

No. Tel. Bimbit : \

PENYELIA KEJUTERAAN ICT*
Nama:
E-mel:
No. Tel. Pej. :
No. Tel. Bimbit ::

PENYELIA KAWALAN KESELAMATA‘I
DAN BENCANA* |
Nama:
E-mel: |
No. Tel. Pej. :

No. Tel. Bimbit : l

PENYELIA PENGEMASAN
(HOUSEKEEPING) DAN PELUPUSAN
SISA BUANGAN
Nama:
E-mel:
No. Tel. Pej. :
No. Tel. Bimbit :

PENYELIA SHEQ (Keselamatan dan
Kesihatan Pekerja, Alam Sekitar, Kualiti,
Tenaga) *
Nama:
E-mel: '
No. Tel. Pej. : I
No. Tel. Bimbit :

PENYELIA LANDSKAP *
Nama:
E-mel :

Qo. Tel. Pej. :

No\TeI. Bimbit :

PENYELIA STOR DAN INVENTO&I *
Nama: I
E-mel:

No. Tel. Pej. : /
No. Tel. Bimbit :
L

NYELIA KAWALAN MAKHLUK
PEROSAK *
Nama:

E-mel : N\
No. Tel. Pej. :
No. Tel. Bimbit :

N
\L

PENYELIA DATA DAN Mf(LUMAT *
Nama:
E-mel : /
No. Tel. Pej. : /
No. Tel. Bimbit :
V4

~

~~

-

-_— -

PENYELIA KyIDMAT PELANGGAN *
Nama: yZ
E-mel :
No. Tel.Pej. :
0*#Tel. Bimbit :




MODEL PELAN KOMUNIKASI UNTUK KECEMASAN

No. telefon/ faks untuk
dihubungi sekiranya

Alamat Pejabat Unit berlaku kecemasan
Pengurusan Fasiliti /

PERKARA NO. TELEFON/ FAKS V

\UNIT PENGURUSAN FASILITI

PEJABAT

PIHAK BERKUASA TEMPATAN No. telefon/ faks

Nama pihak _Erﬁg‘BA pihak berkuasa
berkuasa yang BEKALAN AR untuk dihubungi
terdekat TELEKOM sekiranya
dengan premis HOSPITAL berlaku

POLIS kecemasan

SENARAI PIHAK PEMEEKAL BAGI SETIAP PERKHIDMATAN ASET

NAMA PEMBEKAL NO. TELEFON/NO. FAKS JENIS ALAT GANTI

/ / ALAMAT/ E-MEL \
/
/l

Nama & Alamat
pembekal
peralatan bagi

system dalam e
premis No. telefon/ faks Jenis alat ganti

pembekal untuk yang dibekalkan
dihubungi sekiranya oleh pembekal
berlaku kecemasan




CONTOH

MODEL PELAN KOMUNIKASI UNTUK KECEMA SAN

PERKARA

NO. TELEFONI FAKS

UnitPengurusan Fasiliti Premis

TMR URUS HARTA SDN. BHD.

TEL/FAX :03-2771 4084

PIHAK BERKUASA TEMPATAN

BOMBA

THBE
BERALAN AR
TELEKOM
HOSPITAL
POLIS

03-9265 1111
03-2356 7777
03-3355 6666
03-4123 5555
03-32321212
03-6421 5656
03-2626 4545

SENARAI PFIHAK PEMBEKAL BAGI SETIAP PERKHIDMATAN ASET

NAMA PEMBEKAL

NO TELEFON / HO FAKS
JENIS ALAT GANTI
ALAMAT! EMEL

Raiy Machinery Sdn 03-234 5545 Sistem Lif

Bhd

K-Wan Enterprise 03-355 6222 Sistem Penyaman
Udara

M-Tek Enterprise 03-2457 9944 Pam

E-Iek Enterprise

03-3568 5555 sistem Elekinkal




Pilih/Tandakam Skop 4.0 Skop dan Aktiviti Operasi & Penyenggaraan Aset
Utama Operasi & (OPA)

Penyenggaraan
Asset (OPA) yang

terlibat dalam premis JKR.PATA.FTi1b JKR.PATA.E7/1b
\\ SKOP DAN AKTIVITI OPERASI & PENYENGGARAAN ASET

1 —
%2 Pengurusan Ruang >
I'n3 Pengurusan Perpindahan (Move Mana-_:)\emenf] Senarai Aktiviti
Pengurusan Kawalan Keselamatan || daripada
Pengurusan Parkir dan Trafik I pecahan Skop
Pengurysan Data dan Informast Utama
Pengurusan Krisis. Bencana dan Risikol o

- a Pemba
e p— gzﬁf:&ma (Termasuk Latihan }iel;%iahmu] I c Pengumusan Keria Rembaikan
Aktiviti daripada g Tanah runtuh ! ‘

pecahan Skop - Gempa/ Gegaran Bumi " . Secara Luar Jangka

Utama OPA . Radiasi Radioaktif / Gas Beracun |

yang terlibat . Ganaquan Bekalan Elekink ,LJﬁLama" W Stordan nventor ( AlatGany )
dal 3 Ganaquan Bekalan Air aindain

alam premis Lain-lain (nyatakan)

Rengurusan Kemudahan (Amenities)
Eengurusan Utiliti Emgg@mPenpeqahan Mekanikal
Penyenggaraan Pencegahan Elektrkal
Penyenggaraan Pencegahan Infrastruktur Teknologi
Penyenggaraan Pencegahan Kemasan dan Seni Bina

B. Bsnop PENYENGGARAAN AMfRuJ’IN

~ ~-—B——E—-_—=_

| B1 Pengunisan Pengemasgan Housekeexs'rrig}
Pengurusan Pelupusan Sisa Euanqan

Pengurisan Lanskap

Pengurusan Kawalan MPerosaKH

Pengurusan Operasi M&E

Lain-lain {nyatakan)




4.0 Skop dan Aktiviti Operasi & Penyenggaraan Aset (OPA) ‘ CONTOH \

JKR.PATA.FT1b

SKOP PENYENGGARAAN PEMBAIKAN

SKOP DAN AKTIVITI OPERASI & PENYENGGARAAN ASET

SKOP OPERASI ASET Pengurusan Khidmat Pelanggan
v | Pengurusan Kerja Pembaikan

Pengurusan Majlis

|| Pengurusan Ruang

| Pengurusan Perpindanan (Mowve Management)

;, Pengurusan Kaw:.ilan Keselamatan v | Pengurusan Stor dan Inventori ( Alat Ganti )

| v | Pengurusan Parkir dan Trafik Lain ain (nvatakan)
Pengurusan Data dan Informasi

Pengurusan Krisis, Bencana dan Risiko

c2.1 Secara Jangkaan
C2.2 |+ | Secara Luar Jangka

|
bt

SKOP PENYENGGARAAN PENCEGAHAN

AT. 1| v | Kebakaran (Termasuk Latihan Kebakaran)
AT.2 Banjir

AT.3 Tanah runtuh | | Penyenggaraan Pencegahan Sivil dan Struktur

AT.4 Gempa / Gegaran Bumi | | Penyenggaraan Pencegahan Mekanikal

AT.5 Radiasi Radicaktif / Gas Beracun | | Penyenggaraan Pencegahan Elekirikal

AT.6 | v | Gangguan Bekalan Elekirik Utama Penyenggaraan Pencegahan Infrastrukiur Teknologi Maklumat {ICT)
AT.T| v | Gangguan Bekalan Air , | Penyenggaraan Pencegahan Kemasan dan Seni Bina

AT.8 Lain-fain (nyatakan)............. Penyenggaraan Pemuliharaan Aset Tak Alih Warisan

Lain-lain (nyatakan)

Pengurusan Kemudahan (Amenities)
Pengurusan Utilit

Pengurusan Tenaga

Pengurusan Keselamatan dan Kesihatan Pekerja
Pengurusan Alam Sekitar

Pengurusan Penyewaan / Pajakan

Pengurusan Aset Tak Alih Warisan

Lain-lain {nyatakan)

SKOP PENYENGGARAAN AM / RUTIN

Pengurusan Penyenggaraan Berjadual Sivil, Strukiur & Senibina
Pengurusan Pengemasan (Housekeeping)

Pengurusan Lanskap

Pengurusan Kawalan Makhluk Perosak

Pengurusan Operasi M&E

Pengurusan Penyenggaraan Berjadual Kecekapan Tenaga




Merujuk kepada 4 Skop
Utama yang dipilih/ Lain-lain data atau
ditandakan dalam borang ulasan yang boleh
sebelum ini dicatatkan sebagai data
tambahan kepada

Aktiviti daripada L I
Pecahan Skop aktiviti/sub-aktiviti OPA

U.tgr_na Yang Skop : Operasi / Penyenggaraan Am/ Penyenggaraan Pembaikan/ Penyenggaraan Pencegahan Aset*
dipilih/ ditandakan Aktiviti -

dalam borang ettt entessmeesseeesfeesmsesessesfsiesmsisssessssiesssisesesistsessisssssesssessisssseesseessseeans

sebelum ini ,

TEMPOH PELAKSANAAN (BULAN/ MINGGU)
suB PIHAK TANGGUNGJAWAR KEPERLUAN QU

Afl'NITI BEHII(AITAN }\\ SU{«'IBEH 3 4 5 5 7 8 \\\g 10
\ \
\

// /
Pe(_:ahan Kerja- / //
kerja / //

daripada Aktiviti
Utama . Sila
rujuk

\ \
\ Vo

\ L\

|
|
penyenggaraan / II \ \ \
!
|

\ \ Merujuk kepada tempoh

/
/ /
7/ // Pihak yang Keperluan yang masa dalam bulan/
/
/

bertanggungjawab diperlukan semasa minggu bagi
melaksanakan/ aktiviti OPA perlaksanaan sesuatu
menyelia/ memantau dilaksanakan sperti aktiviti/ operasi dan
/[ setiap aktiviti/ sub- staf, kelengkapan penyenggaraan

Pihak yang terlibat/ aktiviti yang berkaitan kerja dan kelengkapan
secara langsung/ tak lain yang berkaitan
langsung/ pihak yang
dirujuk semasa aktiviti
OPA dilaksanakan
seperti Polis, BOMBA,
JKKP dll.

tong mana yang tidak berkenaan



Garispanduan Penyenggaraan Berjadual Bangunan Kerajaan.pdf

CONTOH

skmf_n(;;nra:l I

Tempoh Pelaksanaan (Bulan)
4 | 5|6 |7 [a ]9

Sulby Aktiviti Tanggungjawak

Mengawal dan menjaga keselamatan kelenakapan harta
benda di premis danoada kecurian dan kerosakan
vandallsma) 24 [am setiap harl.

iy Beriugas di pinfu masuk untuk menapis individu yang
k=luar masuk ke premis

ii} Menapis semua pelawal yang masuk dengan )
mendzpztsan maklumatl lokasi dan pegawai rang Pengawal Kamera litar
hendak ditemui Keselamatan  [teruiup,

iii} Memeriksa dan memaslikan tiada bahan-bahan
bahaya seperti senjata tajam bahan letupan dan
sebagainya dibawa masuk ke kawasan premis

iv) Melaksanakan rondaan keselamatan mengikod
prosedur yang dit=tapkan

Menghubungi s=g=erz Balai Polis atau Balzi Bomba
berdekatar dan melaporkan kepada Pegawai
Keselamatan premis sebarang kecemasan sepert Bomoa, Palis
kecurian, kebakaran, vandalism, pencerobohan dan
sebagainya

Memben Bantuan menyelamatkan kakilangan 2lau
Saslapa sahaja yanglerlipatdengan kemalangan §
Dancana gl dalam kawasan pramis

Mengemuakan ISporan Baselamatan kepada Pagawal
Keselamatan

Pangawal
Keselamatzn

FPengawal
Keselamatan

FPengawal
Keselamatan

*Mota: Potong yang tidak berkenazn.




5.0 Penyediaan Keperluan Sumber Aktiviti Operasi dan
Penyenggaraan Aset

remis
Eerkenaan FORMAT ANALISIS KEPERLUAN SUMBER AKTIVITI OPERASI & PENYENGGARAAN ASET BAGI TAHUN
{Peringkat Prermis) Merujuk
kepada
-T:g:?;iﬁrfgersi L Merujuk kepada tahun
NEQEr/ WHEYBH DBEMEN  © woooooeececsecsssoessesssessssessss s ssss st sesssne st s anggaran kos el
Mama Premis L e eeieeedieeeieeeieeteesseesteessiessiiesteestsisissessssarimesiitssesnsastiesesiossiiesteieiinessiienis perbe|anjaan
Mo. DPA : iviti
i HEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEN sesuatu aktivit
OPERASI DAN V
BUTIRAN OBJEK SEBAGAL/ JUMLAH KOS
PENYE:SGEGrARAAN SKOP AKTIVITI AKTIVITI KEPALA PERUNTUKAN (RM) SUMBER QUTPUT

N\ /e
W W
Jumiah Itsaluruhan \ \ \ \ \\ I \ setiap aktiviti

yang dirancang

berdasarkan
Catatan: .\ N N Nl N} o] L polisi/ piagam
............................................ pelanggan
...................................................... Sub-aktivit [ Merujuk -1 masing-masing
Jumlah Merujuk kepada 4 || Aktiviti kepada aktiviti kepada kod .
Lain-lain data keseluruhan Skop Utama OPA || daripada yang berkenaan | | objek Merujuk kepada
atau ulasan anggaran kos yang terlibat di Pecahan Skop sebagai (0s) sumber yg terdiri
yang boleh (RM) bagi premis seperti Utama seperti drpd 4m (man,
dicatatkan pelaksanaan dalam borang dalam borang machinary,
sebagai data aktiviti OPA JKR.PATA.F7/1b JKR.PATA.F7/ met_hOd, money)
tambahan yang telah diisi. 1b yang telah bagi
kepada \ diisi. perlaksanaan
aktiviti/sub- | OPA yang
aktiviti OPA N terlibat
W\




5.0 Penyediaan Keperluan Sumber Aktiviti Operasi dan Penyenggaraan

Aset

JKR.PATA.F7/1c

FORMAT ANALISIS KEPERLUAN SUMBER AKTIVITI OPERASI & PENYENGGARAAN ASET BAGI TAHUN 2014

(Feringkat Premis)

KEMENTERIAN KERJARAYA (KKR)

Kementerian

Jabatan/ Agensi

MNegeri/ Wilayah/ Daerah -
MNama Premis

MNo. DPA

[111]o]5[of1[4][m] Y[ sS[.[1]4[o0[1]0fo].[B[D[0]0O]0O]1]

FASA

AKTIVITI

BUTIRAN
AKTIVITI

OB.JEK SEBAGAI/ KEPALA
PERUNTUKAN

JUMLAH KOS
(RM)

SUMBER

OUTPUT

Operasi Aset

Fengurusan Kawalan

Keselamatan

-Mengawal dan menjaga
keselamatan premis
-Mengemukakan laporan
keselamatan

29000

60000.00

CCTV-6 unit

Fengurusan Parkir dan

Trafik

-Memastikan kenderaan
diletakan ditempatyg betul

15000.00

CCTV-4 unit

Fengurusan Kebakaran

-Fengurusan latihan
kebakaran

-Memastikan pintu2 rintangan
apitidakterhalang

10000.00

Kakitangan- 2
orang

Fengurusan Liliti

-Menganalisis data utility
premis

105000.00

Kakitangan- 2
orang

Operasi &
Fenyenggaraan

PenyvenggaraanAm
& Rutin

Fengurusan Pengemasan

(Housekeeping)

-Melaksanakan kerja2
pembersinandan
pEngemasan am

75000.00

Fengurusan Lanskap

10000.00

Kawalan Makhluk Ferosak

4000.00

Fenyenggaraan
Pembaikan

0.00

Penyenggaraan
Pencegahan

Fencegahan Sivil dan

Struktur

-Memastikan systemsivil
beroperasi dengan baik

120136.00

FencegahanMekanikal

-Melaksanakan kerja2
penyenggraan system
mekanikal

-Memastikan system
mekanikal beroperasi dgn baik

258670.00

Thermal
kamera- 1 unit

FencegahanElekirik

49232000

Electrical data
logging

Rujuk KFI

Jumlah keseluruhan

1158 126.00




6.0 Kawalan Rekod Operasi dan Penyenggaraan Aset

JKR.PATA.F7/1d

KAWALAN REKOD OPERASI DAN PENYENGGARAAN ASET

lukisan dll.

seperti laporan, sijil,
manual, dokumen,

BIL JENIS REKOD LOKASI TEMPOH PENYIMPANAN
7 7/ 3
Rekod yang _7/ \
diperlukan/ yang / / / Tempoh/
berkaitan dengan / [(_ jangka masa
OPA di premis Tempat rekod rekod disimpan

disimpan
seperti bilik

seperti 3 tahun/
5 tahun

penyimpanan




6.0 Kawalan Rekod Operasi dan Penyenggaraan Aset

CONTOH

JKR.PATA.Ffi1d

KAWALAN REKOD OPERASI DAN PENYENGGARAAN ASET

BiL

JENIS REKOD

LOKASI

TEMPOH
PENYIMPANAN

1 Laporan Penilaian Keadaan/ Bilik Fail 1 Tahun
Prestasi Aset

2 Sijil Keputusan Perlaksanaan Bilik Fail 1 Tahun
Penilaian Keadaan/ Prestasi Aset

3 Sijil Kelulusan Bahan Bilik Fail 5 Tahun

4 Dokumen Sebut Harga/ Tender Bilik Fail 5 Tahun

5 Manual Operasi dan Bilik Fail 15 Tahun
Penyenggaraan Lift

6 Manual Operasi dan Bilik Fail 15 Tahun

Penyenggaraan Sistem
Penyaman Udara




7.0 Rujukan
JKR.PATA.F7/1e

RUJUKAN
BIL DOKUMEN FIUJUK{
Senarai dokumen yang
dijadikan rujukan dalam
aktiviti operasi dan
penyenggaraan
Nama dan tandatangan
pegawai penyedia Nama dan tandatangan
dokumen pengesah POPA iaitu

Disediakan oleh: Disahkan oleh:

(cap nama & jawatan) (POF Premis)
Tarikh Tarikh:



7.0 Rujukan

CONTOH

RUJUKAN

JKR.PATA.FT1e

BIL

DOKUMEN RUJUKAN

Lukisan Siap Bina Bangunan Asal

Lukisan Siap Bina Sistem Mekanikal

Lukisan Siap Bina Sistem Elektrik

[5aT IR = B L] ]

Dokumen Kontrak Sebuthargal Tender asal

Dokumen Manual Penggunal Manual Penyenggaraan

Disediakan oleh: Disahkan oleh:
(cap nama & jawatan) (POF Premis)
Tarikh: Tarikh:




BORANG ADUAN / PERMINTAAN
PELANGGAN




No. Telefon
pengadu/ pelanggan

pengadu/ pelanggan
(jika berkaitan)

Nama Jabatan E

Nama premis yang
berkaitan aduan

No. DPA Premis

Tarikh dan masa
terima aduan

Skop aduan ya

Pilih skop yang
terlibat

diterima. Tandakan/

4

ng

Tanda/ Pilih

keutamaan aduan

Huraian berkenaan
aduan yang diterima

Nama pegawai yan
menerima aduan

termasuk jawatan,tarikh

dan masa

g

JKR.PATA.F7/2

BORANG ADUAN / PERMINTAAN PELANGL.. ..

Mo. Aduan

Mama Pelanggan
Ma. Telefon
Jabatan

Premis

Mo. DPA

Tarikh / Masa

Skop Perkhidmatan
Kesslamatan
Housekeeping
Landskap
Mekanikal
Elektrik

Sivil dan Struktur
Parkir

Lain-lain
{Myatakan:

Keutamaan Umum

CATATAN ADUAN

Segera ([ Breakdown)
Kecemasan

Mod Aduan

Cara/ kaedah
aduan diterima

Telefon

Faksimile

E-Mel

Surat

Lain-lain {(Myatakan:

Mama Penerima

Jawatan

Tarikh / Masa




CONTOH

JKR.PATA.F7/2 JKR.PATA.F7/2

BORANG ADUAN / PERMINTAAN PELANGGAN BORANG ADUAN / PERMINTAAN PELANGGAN

No. Aduan c24 No. Aduan . A5

Nama Pelanggan s ond Mazp bin Hnssan Nama Pelanggan s ohd Faizad bm Rahing

Mo, Telefon 0le-3294 |15 No. Telefon C0l4- 675 Qe

Jabatan SWprDs / JER Jabatan S uppP) / k-

Premis Cpu ,Fg},qw TR Mamas‘j'a Premis D pu Pe]mbe{j‘ JeR Mm&gg

No. DPA T 1105014 MYL. [40]00. Bp oo o) Na. DPA e sp14 WS, 140100, BD OO
Tarikh / Masa L 6lH 20\4 . $00 prg Tarikh / Masa LA 201 4 (i-00 pagi

Skop Perkhidmatan ; Mod Aduan v Skop Perkhidmatan ] Mod Aduan

v |Keselamatan " | Telefon Keselamatan v |Telefon
Housekeeping Faksimile Housekeeping Faksimile
Landskap E-Mel Landskap E-Mel
Mekanikal Surat Mekanikal Surat
Elektrik Lain-lain (Nyatakan: Elektrik Lain-lain (Nyatakan:
Sivil dan Struktur Sivil dan Struktur

Parkir Parkir

Lain-lain Lain-lain

(Nyatakan: ) (Myatakan: )

Keutamaan : Umum Keutamaan H Umum

v |Segera ( Breakdawn) Segera ( Breakdown)
Kecemasan Kecemasan

CATATAN ADUAN CATATAN ADUAN
Pt Prgay whama tidak berfungsi /vosak. _ FauP bocor ditndes |etoltr ares 2= blofp B

Nama Penerima | Mohel Kizal bra Rewnli Nama Penerima | Mohd Rizal bin Rowml
Jawatan Penolong Jinrutere Jawatan Peviolong Jurutera

Ta &/ 2¢14 - §- 00 pagn Tarikh fMasa | |H/#/20i4. |1-00 peran
- — —




JKR.PATA.F7/3

Maklumat premis
Bulan dan tahun Tarikh
(Nama dan No DPA) semasa aduan diterima || aduan

diselesaikan

DAFTAR ADUAN PELANGGAN

Mama Premis: Bulan: /s

Na. Aduan Pelanggan Tindakan Jabatan

//.-ﬂ«duan Butiran Mama Pengadu | Nama \ Pegawai | Arahan Siasatan & Tindakan
Maklumbalas | & Alamat Penerima Bertugas | Pembaikan / Pencegahan Selesai

\

Huraian kepada arahan
\ \ siasatan dan tindakan

\ \ pembaikan/ pencegahan
yang telah
— diambil/dilaksanakan

_ - | Tarikh Nama pegawai
Butiran/ Huraian arahan yang diarahkan
gduan secara siasatan untuk

ringkas o_Ian melaksanakan
tindakan || siasatan dan
pembaikan/ tindakan
pencegahan pembaikan/
pencegahan

|

Maklumat ini diisi setelah tindakan
diambil/ kerja2 pembaikan telah siap

Maklumat ini diisi berdasarkan .
maklumat dalam borang gg: Z?its?lah borang JKR.PATA.F7/4

JKR.PATA.F7/2




CONTOH

Nama Premis:

DAFTAR ADUAN PELANGGAN

JKR.PATA.F7/3

No. DPA

No.

Bu fydbat+ JKR Malay 14

|
(TITTTTTTT I T I PP ill]

Bulan:

:;.

Tahun:

20|14

Aduan

Tarikh

Aduan Pelanggan

Butiran

Tindakan Jabatan

Catatan

Aduan

Maklumbalas

Nama Pengadu
& Alamat

Nama
Penerima

Tarikh
Arahan

Pegawai
Bertugas

Arahan Siasatan & Tindakan
Pembaikan / Pencegahan

Tarikh

24

b/2/ 1+

Pinta Pag-sﬂk.

ﬂriohd Nazw
bin

mf—ﬂmf

Mokt Et2al
7 (UMt

6/r/ 14

Posien b
Avit

Membaifs Pl Veger Wb

Selesai

o

1

13

agh arps 1

1ndla| Mohd Fmaa.l
frih Raudi i [UPpFT

Wohd pr2a|
n_Romii




Maklumat ini diisi
berdasarkan maklumat
dalam borang
JKR.PATA.F7/2

N Mama Pengadu:
‘ Tarikh & Masa:

Diisi untuk siasat/
kenalpasti sama ada
aduan di bawah
kawalan JKR atau
bukan di bawah
kawalan JKR

Huraian terhadap
tindakan pembaikan/
pencegahan yang telah
dilakukan

BORANG ARAHAN SIASATAN & PENYENGGARAAN PEMBAIKAN

JKR.PATA.F7/4

Format Arahan Siasatan dan Penyenggaraan Pembaikan MNo. Ruj:

Merujuk kepada
\ Caw/ Bah/ Unit /

A Aduan

Jenis kera: Aduan / Penyenggaraan Pembaikan |
Penyenggaraan Am / Penyenggaraan Pencegahan

I Pegawaiy ang
I ditugaskan untuk

Kategor kera:
I{ Mo, Telefon: Keutamaan kefja: Umum / Segera | Kecemasan || melaksanakan
Feterangan: Lokasi: .
Fo. Aset Mama Azet: Vi tlndaka'n
_ pembaikan.
B. Arahan Siasatamn .
{ [iensomen Tarkh ] \ Sekiranya aduan
Diiterimna oleh - Ditugazkan kepada: Masa: A
Mo, utk Dihubungi: |I bUKan dl bawa_h .
| reterangan: I kawalan JKR, isikan
andatangan
|| frarikh & Masa: Pengadu ( Jika Berkenaan) I nama Kem/ Jab/
\ — — — — — — — — — — — — — — Ep &mahmn= _______ 4 AgenSi yg
Iy. Alat Ganti Keterangan Jenis lsu (DV1) Unit Bahan Kuantiti Kuantiti > dan maklumkan kpd
digunakan | dikembalikan N .
\ Kem/Jab/Agensi
I/ ** D=Direct |ssue, [=lnventory tersebUt
D\. Butiran Kega “
|| fNama Pekera Mo. Pekera Tarkh & Masa Mula | Tarkh & Masa Tamat | Tempah |
I —
I Maklumat ini perlu
|| |ETinsskan Pebion Penceganon I diisi sekiranya aduan
Tindakan: )
- adalah di bawah
I‘ Tarikh & Masa Mula: Tarikh'Masa Siap: Tempoh: |I kawalan JKR
I‘ Tandatangan: |I
Cap Mama & Jawatan: ||
I‘ Tarikh / Mazsa:
I‘ F. Jika Luar Skop Kerja / Tempoh Tanggungan Kecacatan |I
Mama Kontrakionr ||
I‘ Lantikan Mula Kerja:
Tankh Siap Kerja: ||
I‘ Koz Akhir:
5. Perakuan Kera Siap ||
I‘ Tandatangan: Tandatangan:
Pengesahan oleh Pengesahan cleh Pihak Pengadu |I
I‘ Pegawai Penyelia (Jika Berkanaan) ||

(Cap Mama &
I‘ Jawatan:

Tarikh & Masa:

Cap Mama & Jawatan:

Tarikh & Masa:

Tandatangan:

Pengesahan oleh Pegawai

Operasi Fasilit

Cap Mama & Jawatan:

/|

Tarikh & Masa:




CONTOH

JKR.PATA.FTI4 JKR.PATA.F
BORANG ARAHAN TAN BORANG ARAHAN SIASATAN & PENYENGGARAAN PEMBAIKAN
Format Arahan Slasatan dan Penyenggaraan Pembaikan Nao. Ruj: Format Arahan Siasatan dan Penyenggaraan Pembaikan No. Ruj;
Status:
Jenis ke Pembaikan / Jenis kena:@duan ) Penyenggaraan Pembakan /
NamaPengads:  piphd Faiza| pin Rahim PanysaggasaTTATH p:f;ﬁ“;?;:nﬂnn‘lga”han piarm Pengadic MOhd Nazni bin Haugsan Penyenggarasn Am | Penyenggaraan Pencegahan
Tarikh & Masa: B Id - 107 frg Katagori kerja 1edend Tarikh & Masa: 3] 201 - B-00 pagj Kategori kerja Kegelomatan
Ms. Telefon 7] : = Keutamaan kerja: Umurm {Sege IKEuemESEn Mo, Telefon 0l 33241 Keutamaan kerja Umum!@iggl Katemasan
Keterangan P bocor o jmnbes [Elal drms 2L Bk B Lokasi Tﬁr 5 Jedakr aims 2 Keterangan P ﬁayr WToma  résale Tokmer PN Masik i
Mo. Agel Nama Aset: (2 o, Asel Nama Aset ?Mf‘u_ WW
e - . N Tarkh /
Diterima oleh - Roslan bim Avie Ditugaskan kepada  Mobd 2aki bin lsmaif Masa: l"??‘r"r'Z!f. “d’f% Diterima oleh Roslan bin AL Ditugaskan kepada.  Rohdm_ b1n Salleh maes 6014 &
Mo. utk Déhubung: Ne. utx Dibubung: eli-4&5 11 % )
Keterangan: & bocor L fﬂ"ﬁb‘ w{ﬂ._ﬂ» Kelarangan: Sl baift ,Pm"u ﬁlﬂaﬂ’ Lifza M@.ﬂﬂ _t’.‘n?}ﬂ‘a pilit JEr>
. Tand.al.angan Tandatangan
Tarikh & hasa H'?e?}’ 28|14, ll-00 Peggt Pangadu | Jika Berkenaan) Tarkh & Masa: Pengadu { Jika Berkenaan)
Cap Nama & Jawatan: Cap Nama & Jawatan:
Mo, Alat Ganti Keterangan Jdenis Isu (D) Unit Bahan Kuantiti Kuaniitl No. Alat Ganii Kelerangan Jenis Isu (D41} Unit Behan Kuantiti Kuanditi
digunakan __|dikermbalikan . ’ digunskan __{dikembalikan
=G elbow 12 g . 2 it 2 [ 2156 biswing Pirthe feger 2 possng Bpeanng | O
= Di=Dirgct [ssue, |= m.en?:rz o= D=D_ilect lssue, I=lnveniory
Nams |-j - -. ItErj — . Tarkh g. MI ; kh 'M Taai : Tl‘l - - = Nama Pekerja No. Pekeda Tarkh & Masa Mula - Tarikh & Masa Tamat Tempoh
T ShaGE Fin Fahmen | A 301500 X F 5
‘};‘fﬁ"ﬂ, et |t EooT Hﬁ/wfm P R e lemai] b Dl |3 501 203 blHH - 830pg (67141120 prgi | B oot

Tindakan:

- P . . — - T;ndakan: EEQ&L— mm Prasy yeng, ms;ah
| Tarikh & Maea Mula: P}?‘/’* ll -0 'f::)ﬁ.ﬂl‘f Tarikh/Masa Siap: ;%{& 3"” pﬂ“g Tempoh: jﬂm Tarikh & Masa hula: @fﬂ?’]ﬂ' g 20 WL?‘ Akl Siape MMTempuh - i}m—

Tandatangan: ?ﬂf‘"‘ Tandatangan "I. ¥
Cap Nama & Jawatan: #4 Taks bim [<hiaa | g::k:alr:;::awman. ]
Tarikh ! Masa: (&/714 700 piloung ! :
! 7 J e 1
; . Na trak: - o T I” B
Mama Kontrakior. . Lantikan Mula Kerja:
Lanfikan Mula Karja: Tarikh Siap Kera
Tarikh Siap Kerja: Kas AKNir )
Kas Akhir: = . =
. Tandatangan Tandatangan: ,ﬁﬁﬁ@«‘v Tandatangan:
o an gan: ¥ Pengesahan oleh Pengesahan olzh Pihak Pen
< Pengesahan cleh Pengesahan oleh Pinak Pengadu Pegawai Penyelia {Jika Berkenaan)
Fegawai PEnilE'ﬂE (Jika Berkenaan) Cap Nama & ’
Jcap l;lal:na & e —— . Jawatan: Raslan bn Jq‘VI-FJ M Keit o fat” Cap Nama & Jewaian:
Bwatan: awata - .
g Tarikh & Masa: ; - (a0 Tarikh & Masa:
Tarikh & Masa Tarikh & Masa: = bjz714 [2:00 falon
) Tandatangan: éi zz_fﬁ LAA~
Tandatangan: engesahan oleh Pegay
“Pengesanan oleh Pegawai Oipe gl Fasilit
Operasi Fasgilit

Cap N & Jawatan:
cptenas ouu,_tond . fpvod e
an i




RINGKASAN LAPORAN
PENYENGGARAAN DAN
PERBELANJAAN ASET TAK ALIH
(TAHUNAN)

JKR.PATA.F7/5 & JKR.PATA.F7/6]




L JKR.PATA.F7/5
Perlu diisi setiap
bulan/ sukuan tahun RINGKASAN LAPORAN PENYENGGARAAN DAN PERBELANJAAN ASET TAK ALIH -
; ; ; {Peringkat Premis) uju
bagi setiap premis o e
Saiz MEMEMTETIANT o Jabatan/Agensic Megen! Wilayah/ Daerah = ...
PREMIS Mama Pramis: .o e e s
(m2/ ft2/ km) No. DPA: | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | Berkongsi ataf dengan No. DPA (Jika Berkaitan):
| Bilangan penghuni premis Perbelanjaan untuk HINNEENENEEEEEEEEEE -|7 /A—l
i ot membayar bi2utiiti__| | [TTTTTTTTTTTITTTITIT] /T]
gaji/ upah veoe. Populasi: ... .
pekerja yg [/
terlibat POPA. & Bajat Tahunan / Pencapaian KF! Penyenggaraan
dengan ABM V r I I S IS e e (Eas s .. 4
e ABM . ABM . Kaj i
aktiviti OPA (Emoment_t—r [C'DHEI_EE Utit) Pencapsisn ;mymggaram-‘-\m . Pﬁ.”*“‘gg“""mgm | Kepﬂl_‘::mm pwﬁ.ﬁm
. — T T = =1 T >
Perbelanjaan L/ 7 W\ al A ‘ , !
bagi kerja2 ” | " s \ l g | 2 3 3|8 I £
OPA z | < | 3| 3| E
" I 2|, g 1R 5| 3 | :
|| e | 5|2l z cls|f|E E i
- | 512|% 15| 5| s 5 | 8 = |
Aktiviti OPA 2 2| 8|l z| §.,[& g | B g" =l=|s),5| 8| E E g s ® 4] 2
yang terlibat l%g s|§|% | £ g E I 2 El s |8 |zl35|2 % IE s| & 5|83 - £ I 5 | 5 B
seperti dalam EE@ =3 E s[5 21 i2lz| 2 |3 &ﬁgu E ; 2 ||® §|E Bl |2 |k E - :
borang 2882 |2 2| 212|%| 2 ,\elz| & |2 |c|2|8|=2|"s|=|=%|&8|=|=%| =& 2 || & | 2 =
JKR.PATA.F7 || enteh: /’ YL g =" §=—===//] e o [ o fom fo ol o | /
/1c > /\ W y
Maklumat / \ /\ ’ \ Purata keseluruhan
A'BM yang o / Perbelanjaan bagi / \ / ’ \ peratusan penyenggaraan
dipohon Z i Uit / OPA. Dapatkan [ || | | \ \ am, pembaikan dan
mish / maklumat dari \ / I \ \ pencegahan
Peruntukan & borang — I I I
ABM yang Jisediakan Oleh: JKR.PATA.F7/1c R Disahkan Oleh:
diluluskan Bil. aktiviti yang
Jumlah {cap nama & jawa] Malflumat'bnz utiliti berdasarkan POPA [PTF yang bertanggungjawab)
. bagi premis tersebut Tarikh:
setiap
perbelanjaan, Peratusan Maklumat ini boleh = == = =
bilangan perbalanjaan yg diperolehi / dirujuk Maklumat dalam borang ini
aktiviti dan y telah digunakan Bil. aktiviti yang daripada borang akan digunakan untuk mengisi |
peratus || berbanding dirancang aduan pelanggan borang JKR.PATA.F7/6 bagi
pencapaian dengan berdasarkan POPA JKR.PATA.F7/3 dan peringkat Daerah/ Negeri/
peruntukan Wilayah/ Jabatan/ Agensi/
yang diluluskan Kementerian '



JKR.PK(O) 07 -2.pdf
JKR.PK(P) .11-5_Kajian Tahap Kepuasan Pelanggan.pdf

CONTOH

JKR.PATAFT7/5
RINGKASAN LAPORAN PENYENGGARAAN DAN PERBELANJAAN ASET TAK ALIH

(Penngkat Premis)
Tahun: 2012

. KEMENTERIAN EERJ. TA (KKR : Jzbatan Kerjz Rava (JER. R
Kementerian: .20 TERIAN KERJ ARATA (RKR ) Jabatan/Agensi: ... .0 T yadkR) Negeri /Wilayah/ Daerah/ - ... Fuala Lumpur
Nama Premis: . 1Pufgabat JhE Malaysia
Mo DPA: Berkongsistaf dengan Mo, DPA(Jika Berkaitan):
[A[[ofs[oft]4[mM Y[ S[ . [1]4[o]1[o]o]. [BIDO[o[oJojt} \TT T TTIITITIITIITITITIITITII]
. . 2 . 7
Saiz Premis: .. 20:000m2 _  Populasi:. 320orang (TT LT Lt rtIirrrrrtd
POPA & Bajet Tahunan PENCAPAIAN KFl PENYENGGARAAN
ABM N ;
ABM ) ABM ) Penyenggaraan Penyenggaraan Kajian Pencapaian
\ (Operasi & . Pencapaian Penyenggaraan Am -
E c (Emalumen) Penyenggaraan) [Utiliti ) Pembaikan Pencegahan Kepuasan KPI
~E B
EEC = c =Sl | = c= = P = 5 = 5 = Py
23 | |EZ 8| g |2|8|E|=|82| 8 |2 |5 |3| 2 |cus|E2 |55 |c5| 22 |Es2 5 |8 |- =%
0z 5 E c 5 E c 5| = |E |lca|lmE=|E=| 2 |T| & |25S g = c g3 E . g S& = 5] a5
5o S| 2zl = |E|s|E|C|g8leeg |28 |2 |E|C |BEg2|E2 ELEIER 3 |282| « EZ | § |2 E S
= - o= | = m |c| as |[E as = = =
|2 |5| 8 |2|5|2|Z|25|Be~|2-|E|E|2|z58|cB)5 |z5|c2|858| & || 2 |E| &2
g |2 SIS |2 |BIEEl & |2 |g|@8|=| 2|22 F3 [T=|22|a=2 = = 5%
& | # R o2 & =2 @ & # a =B
Pencegahan o =
Mekanikal I g |8 18 | a0 a4 232 96 5 | 8 93.33
(= (=] o o
(=1 = I = = '] P ]
=] o o WL - ] el =]
— — =] — — = 5] ™S 3
FPencegahan o o
Elektrik I = = 0| @8 o7 108 97.5 8 8 96.83
o o o D_ l:l_ w e o P
[=1 = [ fs] =] @ o o w
w L [u] [zl =t (=] — — @
Kawalan o -
Keselamatan | o o =] = & &
= =] — =3 =3 =]
= = @ =] =1 o
w w o o™ o4 o
Fengurusan o o o
Ltiliti = =2 2|2 |8 o
o o | ®|lwo |2 =2 =2
@ @ (=] f] I o n =
o4 (o] (=] (o] -— [or] -— L
=2 o]
= = =] 28 853 95.5 340 B6.75 bF 6 85.08
o o - - (=] o o
Jumlah o o ~ | o o a |l |a o o —
(=13 = I o @© o o = (=13 = = o ol ©
o o [ = — I =] ol o L= 9 o = @
(&} o o o4 (o] oo (o] — [or] — L [ap] (1] [ )
Disediakan oleh: Disahkan oleh:
(cap nama & jawatan) (PTF yang bertanggungjawahb)

Tarikh: 30 Disember 2014 Tarikh: 30 Disember 2014
LA RRAY W\ RRR




Perlu disediakan setiap sukuan tahun di
peringkat Daerah/ Negeri/ Wilayah/ Jabatan/
Agensi/ Kementerian

JKR.PATA.F7/6
RINGKASAN LAPORAN PENYENGGARAAN DAN PERBELANJAAN ASET TAK ALIH

[Peringkat Daerah/ Negeri/ Wilayah/Jabatan/Agensi/Kementerian)
Tahun .o

KEMENTEMAN  © i e er e s m e bbb n bbbt sbes Jabatan/Agensi: .o
Megeni/ Wilayah @ . DIBEIAR 1 e

_— _— _— _— _— _— _— _— _— _— _— _— _— _— _— _— _— _— _— _— _— _— _— _— _— _— _— _— _— _— _— _— ‘
]
I Maklumat . :
;‘ Asas Aset POPA & Bajet Tahunan Pencapaian KPPl Penyenggaraan |
I ABM ABM (Operasi & ABM Fencapaian Penyenggaraan | Penyenggaraan | Penyenggaraan Kajian Pencapaianl
(Emolumen) Penyenggaraan) (LHilith) Am Pembaikan Pencegahan Kepuasan KFI 1
]
Premis/ I @
|
Daeran/ | B 2 I
pec, 5§13 %2 3|35 Z |
Wilayahv' | s || = = | B c
Jabatan/ | B = i3 % £ : 5
Agensi/ W | = a = = =
Kermntenanl g = z 2| 8| E| g | & % 3 z |
Il & - - Zls| 2 25| 8|%8|g]|s 5 2
ol =
|- |Els| |E]s S|1B1S|.|.|s| B8 2|8|¢ i3 5
| § |2 |_|s|s|_|s| 2|z 3| 88|2|3|8|2|5|28|Z|8 - 5
8 Sls|5|8|s|8 ﬁ S| _|®|E|&| 2% & s|s| 2|s|sg|3 £ g | = E I
I 3 glg|lz2|le|2)| 2 & |lx|s|<=|k al|lg| o 22| E| = | 2| E| & z = 5 | =
S| 2lzlE|l&|zle| @88 |s|glE|8 82|l e|E|2|e|&| 2| B |8|5| €
& g |2 2|22 | 8| =|a|l=|e|8|5|&8|8|=|8 || =|8|x|=2| @ 2 e | @ 3 1
— _— _— — — _— — —— | _— _— \_ _— _— _— _— _— _— _— _— _— — _— L ] — _— — _— _— j— _— _— J
JUMLAH Maklumat ini
diperolehi daripada
Disediakan Oleh: borang Disahkan Oleh:
JKR.PATA.F7/5
(cap nama & jawatan) (PTF yang bertanggungjawab)
Tarikh: Tarikh:

\“% \\\‘\".‘ W\ W ‘«



CONTOH

JKR.PATAF7/6

RINGKASAN LAPORAN PENYENGGARAAN DAN PERBELANJAAN ASET TAK ALIH
(Peringkat Daerah/ Negeri/ Wilayah/Jabatan/Agensi/Kementerian)

: I I 1 ] Eerj ra (JEFR:
Kementerian: . KEMENTERIANKERIABAVARER) Jabatan/Agensi- J2baten Kena Ray2 (KR L
Meger MWilayah/: . FBualaLumpur L DIABTAN. e e e e
MAKLUMAT .
ASAS ASET POPA & Bajet Tahunan PENCAPAIAN KPl PENYENGGARAAN
ABM ABM (Operasi & ABM Pencapaian | Penyenggaraan | Penyenggaman | Penyenggaraan Kajian Pencapaian
(Emolumen) | Penyenggaraan) (Utiliti ) Am Pembaikan Pencegahan Kepuasan KPI
Premis/ = c | = _| — -~
Daerah/ = = | |22 s c %
Negeril E | - L1z . gls|s5| |35 |3 El B
Wilayah/ = | = = | e = = T |E |z T | BB |2 |5 % E = E
Jabatan) | & | = | B |EB|_|E| E |3 eS|z |2|8|c|e|2|8|¢|ea = | 8| =
Agensi | = | 8 |21 |5 |5 |E|E|2|2|8|S|S|EE|E|E|E|EIRS| B | 2 | 2|3 2
Kementerian | & | 2 S |88 |&| 58| 8 |Z|E|E|2|2|2|&|8|2|5|&58|2|5|c5| & 2 | § |2 =
3 £ =22 |=E = = Elc|=|& T 5| 5|5 2l & 3 = 7 =2 = E o | &' L
a | o £ 5 z || c| i Z2lel|a m = mC fir E c
= E z o Q b= o = fir} E m o [} o = 2 c a o = @ ] =
e o | & T # w Tls |3l | P E|c |5 m m | £ |EE a [ 2
= a o 5 L& Tla|l&|s|2|E o &
[} o =
2|3 B|E|E g |2 * T
E — — — — E
o | &R &+ -3 =
TbuPejabat
JKR ) LE =] =
Malaysia 5 ol a g8 2lala
a 2l8|~ |88 |a 2l8la8|g|e 5 0 4 a
o = o | o | e | | = P b a|lao| 88 ol F @ o [ It = o P~ o]
[2x] [2e] [} (o] o o4 o4 oo (o] -— [2x] — w [ar] [an] o [} (=] (=] [2e] (=] L w (=]
JER Wilayah
Persekutuan E g|e
= o | o ol ca 2 =1
2 2| 8 -« | 2 2 [te] =138 2|2 ] o o w ] -+ -
wr = o | o | w | = M= I 2 S| s | R 3 2| & o | oo ] oo oo Y w = oo w
— [} — — (=] — — (=] — w — — w — — (=] — o [x] — o o o4 o w w o
2 AE
=] =] =
JUMLAH =] 22 w | o | o 7o) =] 2| B = | 8 w oo @
=3 a e (e |a|g|g |« o |22 | 8|S ||| @ o [ =™ o | @ | i i i
Ex i B8 |5 ||« |8 B2 F | 0|2 |E|B|S|2|8|8 |[F[(S|& |3 & w | o | &
Disediakan oleh: Disahkan oleh:

kst Fazat

(cap nama & jawatan) (PTF yang bertanggungjawab)
Tarkh: 2 Januan 2015 Tarikh: 2 Januar 2015
R\




LAPORAN KEMAJUAN BULANAN
OPERASI DAN PENYENGGARAAN -
ASET BANGUNAN

[ JKR.PK(O).07-3 ]




T No. Dokumen - JKRPK{O).07-3
B JER PROSEDUR Mo. Keluaran ;02
— e OPERASI DAN MNo. Pindaan o]
T PENYENGGARAAMN ASET | Tarkh : 3 Januari 2013
JKR MALAY SIA Muka Surat : 118
LAMPIRAN 3

FORMAT LAPORAN KEMAJUAN BULANAN OPERASI DAN PENYENGGARAAN

- ASET BANGUNAN

JABATAN KERJA RAYA

JKR

LAPORAN KEMAJUAN BULANAN
OPERASI & PENYENGGARAAN ASET BANGUNAN

BULAN :

TAHUN :

PREMIS :
NO DPA :

Nota: Laporan perlu dihantar sebelum 7 hb. Setiap bulan

1.0

20

3.0

40
50

6.0

70
3.0
9.0
10.0

1.0
12.0

T — Mo. Dokumen - JKR.PK({O).07-2
LAk 15 PROSEDUR Mo. Keluaran i v
OPERAS| DAN Mo. Pindaan - 0o
T PENYENGGARAAN ASET | Tarikh : 3 Januar 2013
JER MALAY SIA Muka Surat 218
KANDUNGAN.

Pendahuluan

Objektif

Skop

Pengurusan Aduan Pelanggan

Aktiviti Operasi dan Penyenggaraan Aset Secara Dalaman
5.1  Penyenggaraan Pembaikan

Aktiviti Operasi dan Penyenggaraan Aset Secara Luaran
6.1  Penyenggaraan Pembaikan

6.2  Peyenggaraan Pencegahan

Rekod Penggunaan Utiliti

Lain-lain Aktiviti Operasi dan Penyenggaraan Aset
LesendanSijilKalibrasi

Perbelanjaan Kewangan Waran Peruntukan berbanding dengan Aktiviti
OPA.

10.1  Unjuran/Jadual

10.2 Sebenar

Isu-isu Berbangkit.

Kesimpulan

@ HAKCIPTA JKR MALAYSIA

| pogumMEN TEREAWAL |

@ HAKCIPTA JKR MALAYSIA

| poRUMEN TERKAWAL |




CONTOH

JABATAN KERJA RAYA

JKR

e

LAPORAN KEMAJUAN BULANAN
OPERASI & PENYENGGARAAN ASET BANGUNAN

BULAN : JUN TAHUN : 2014

PREMIS : |bu Pejabat JKR Malaysia
NO DPA : 1105014MY S.140100.BD0002

11.0

KANDUNGAN.
Fendahuluan
Objeldtif
Skop
FengurusanAduan Pelanggan

Aldtiviti Operasi danPenyenggaraan Aset Secara Dalaman
51 Penyenggaraan Pembaikan

Aldiviti Operasi danFenyvenggaraan Aset Secara Luaran
G.1 PenvenggaraanPembaikan

G.2 Peyenggaraan Fencegahan

Rekod Penggunaan Utiliti

Lain-lain Aktiviti Cperasi dan Penvenggaraan Aset
Lesen dan Sijil Kalibrasi

Perbelanjaan Kewangan Waran Peruntukan berbanding dengan Aktiviti OFA.
101 Unjurandadual

102 Sebenar

|su-isu Berbangkit.

12.0 Kesimpulan




1.0 PENDAHULUAN

menjelaskan maklumat

mengenai latar belakang
dan maklumat asas Jalan Suffan Salahuddin
mengenai premis Alamat/ lokasiAset

Berikut adalah makiumat berkenaan premis:

50582 Kusla Lunipur

Kategori Aset Asetbangunan

Tahun Dibina 1980

Keluasan Premis 10000 mid

Fopulasi Premis 020

Blok Blok A Blokb

Jenis Blok Ezjri';':g" Bangunan Pejabat

Maklumat Aset FeluasanKeseluruhan

8,000 m2 10,000 mi2
Aras

Populasi 200

JOMIEN ATEs ]

TELED
iy Gelanggangsepak takraw

iy Taman permsinan

Menjelaskan tujuan
laporan ini disediakan

OBJEKTIF

Laporan ini disediakan adalah berujuan untuk melapor kemajuan
pelaksanaankerja-kerjaoperasidan penyenggaraan aset di premis ini secara
bulanan.




3.0

SKOP

Menyenaraikan skop operasi dan
penyenggaraan yang terlibat
dalam premis

Berikut adalah skopvanaterlibat dalam pengurusan dan pelaksanaan operasi
dan penyenggaraan aset di premis ini:

SKOP DAN AKTIVITIOPERA 51 & PENYENGGARAANASET

A SKOP OPERASI ASET

Al
AZ
AJF
Ad
AL
AG
AT

AB

A9
A0
A1
A2
A13
A4
A15

AT.T [~
AT.2
AT
AT.4
AT.5
ATE [
ATT [
AT.&

LU

Pengurusan Majlis

Pengurusan Ruang

Pengurusan Perpindahan { Mowve Managemert)
Pengurusan Kawalan Keselamatan
Pengurusan Parkirdan Trafik

Pengurusan Data dan Informasi

Pengurusan Krisis, Bencana dan Risiko

Kebakaran [ Termasuk Latihan Kebakaran)
Banjir

Tanah runtuh

Gempa/Gegaran Bumi

Radiasi Radioakti/ Gas Beracun
Gangguan Bekalan Elextrik Utama
Gangguan Bekalan Air

Lain-lzin {nyatakan) .............

Pengurusan Kemudahan (Amenities)
Pengurusan Utiliti

PengurusanTenaga

Pengurusan Keselamatan dan Kesihatan Pekerja
Pengurusan Alam Sekitar

Pengurusan Penyewaan/Pajakan
PengurusanAset Tak AlihWarsan
Lain-lain{ryatakan).............

SKOP PENYENGGARAAN AM/RUTIN

Pengurusan Penyenggaraan Berjadual Sivil, Strukiur & Senibina
Pengurusan Pengemasan { Housekesping)
PengurusanlLanskap

Pengurusan Kawalan Makhluk Perosak

Pengurusan O perasi M&E

Pengurusan Penyenggaraan Berjadual Kecekapan Tenaga

4.0

|

C. SKOP PENYENGGARAAN PEMBAIKAN

C1[ | PengurusanKhidmat Pelanggan
c2 Pengurusan Kerja Pembaikan

c2.1| | SecaraJangksan
C22 Secara LuarJangks

C3 Pengurusan Stordan Imventori | Alat Gant )
C4| | Lain-lain{nyatakan}.............

D. SKOP PENYENGGARAAN PENCEGAHAN

Penyenggaraan Pencegahan Sivil dan Struktur

Penyenggaraan Pencegahan Mekanikal

Penyenggaraan Pencegahan Elektrikal

Penyenggaraan Pencegahan Infrastrukiur Teknologi Maklumat (1CT)
Penyenggaraan Pencegahan Kemasan dan Seni Bina
Penyenggaraan Pemulinaraan Aset Tak AlihWarisan

Lain-lain (myatakan)..............

Mata: Sila rujuk PORPA (LampiranA) untuk senaraiterperinci bilangan sistem
vang di bawah tanggungjawab penyeliaan, pengurusan dan pelaksanaan
operasi dan penvenggaraan aset.

Senaraikan maklur
berkaitan aduan
pelanggan

PENGURUSAN ADUAN PELANGGAN

Berikut adalah bilangan aduan vang diterima dan diambil tindakan:

Bil. | Unit’ Zon Bil. Aduan Bil. Aduan Eil. Aduan Eil. Aduan ‘l
Diterima Yang Sah Siap Dalam
Tindakan I

] UFFK “ “ “

JarnlEh [ ] L] l \ T

Maklumat aduan bulih
diperolehi dari borang

JKR.PATA.F7/3




Operasi dan penyenggaraan
yang dilaksanakan
sepenuhnya oleh tenaga / staf
jabatan. Masukan aktivit yang
dilaksanakan pada bulan

semasa

5.0

Senarai aktiviti operasi
dan penyenggaraan
yang dilaksanakan

AKTIVITIOPERASIDAN PENYENGGARAAN ASET SECARA DALAMAN

5.1

Penyenggaraan Pembaikan

Bil.

7

Perkara

/

Kos Alat

Ganti/ Bahan

(R}

Tarikh
Mula

Tarikh Siap/
Jangka Siap

% Siap

A

Mermbaiki
kebocoran paip air
tandas lelaki

Toud

3 JJunZUTH

JJun 0TS

Membaki kerangks
bumbung

T¥ JaE 20 TF

Penyenggaraan Pencegahan

Butiran
aktivitii
berdasarkan
POPA

Eil.

Perkara

Kos Alat
Ganti/
Bahan [RM)

No. i Butiran
Aktiviti Dalam
POFPA

Menukarbeanng
cold water pump

Fencegsahan
mekanikal,
na. 16

Penyenggaraan Am/ Rutin

Bil.

Perkara

Kos Alat
Ganti/
Bahan [RM)

No./ Butiran
Aktiviti Dalam
POPA

Tarikh
Siap/
Jangka
Siap

Membersihkan
kawasan bangunan
dan taman
pemiainan

Fengurusan
Landskap,no.
&

B Jun
2014




\)76.0 AKTIVITIOPERASIDAN PENYENGGARAAN ASET SECARA LUARAN
Operasi dan penyenggaraan 6.1 Penyenggaraan Pembaikan

yang dilaksanakan secara
sebutharga, undi dan rundingan Eil. /Ferkara Kontraktor Nilai Kerja Tarikh Siap/
terus. Masukan aktivit yang / mﬂ:;‘ "M Jangka Siap
dilaksanakan pada bulan

il Mermbaiki FOC5dn. Bhd. 0 Jun 2075

semasa. / kebocoran lantsi
tandas lelskidan Jin Cheras,
perempuan disetigp | §4412 Kuals

Senarai aktiviti operasi dan
penyenggaraan yang
dilaksanakan 6.2

sraz Lurmpur

Penyenggaraan Pencegahan

Ferkara MNo./ Butiran | Kontraktor (Nama
Aktiviti & Alamat)

%’Dﬂ'a’"
. L POPA
Butiran aktivitii

berdasarkan - Penyenggarsan | Pencegshan | AU Sdn. Bhd,

Sistam Mekanikal,
FOLE Penyaman Mo. 10 Shah Alam,

Udars Selangor.

FPenyenggarssn | FPencegahan | Toshiba Sdn. Bhd,
Lift Mekanikal, | Petsling Jays,
MNa. 12 Selangor.

6.3 PenyenggaraanAm/Rutin

Ferkara No. Butiran | Kontraktor
Aktiviti Dalam | (Nama & Alamaft)
FOPA

IMelaksanakan Pengurusan ANS =dn. BRd,
kera-kens Pengemsasan,
pembersihanam
dan pengemasan
dalam bangunan

Kajang, Selangor.
MNo. 3

Fawsalan Fawalan BGFhiba Sdn.
pencegahan makhluk Ehd
kepadasemua perosak
jenis makhluk Petaling Jaya,
parosak. Mo. G Selangor.




Senaraikan maklumat
berkenaan penggunaan utiliti
di premis seperti bil elektrik,bil
air dan telefon pada bulan

semasa

Lokasi meter
utiliti

[7

Senaraikan
latihan, kursus,
dan seminar
yang telah
dianjurkan
berkaitan dengan
operasi dan
penyenggaraan
aset

Senaraikan aset \\

dan peralatan
yang memerluka
lesen atau sijil
kalibrasi

\\LT 0 PENGGUMNAAN UTILITI

Berikut adalah maklumat berkenaan penagunaan utiliii

Bacaan meter
utiliti (m3, kwh)

Lokasi Bil
— Semasa
Utiliti (RM)

Jenis

Bacaan
Semasa

Bacaan
Terdahulu

Jumlah
Penggunaan

EREINE | Bilk
Switch
LHama,
Blok A

R

oooood 114500
KWh KWh

TE5TTEVR

Bilik
Pam,
Blok A

TOUT (3]

Teefon | -

LAIN-LAIN AKTIVITI OPERASIDAN PENYENGGARAAN ASET

Berikut adalah senarai latihan, kursus dan seminar yang telah dianjurkan

berkaitan denganoperasi dan penyenggaraan aset:

Bil.

Latihan/ Kursusl Seminar

Tarikh

Bil. PFeserta

T.

Fursus Kesedaran dan Fefahaman
Sisterm Prosedur Kualiti Senggara
JER

=2 Jun ITE

Zhorang

Fursus Asas TFATA

To—T7 JundUTH

T orang

LESEN DAN SLIIL KALIBRASI

Bil.

Peralatan/ Lokasi

Sistem

No. Model

MNo. Sijil
Perakuan

Cox meter

FAZS3D

WMioZaoo oA

Laser AT
measuremeant

TZ%

M=2355 038




Maklumat mengenai
unjuran/ jadual
perbelanjaan kewangan
berbanding unjuran/ jadual Rujuk Larmpiran 1
aktiviti operasi dan
penyenggaraan aset

PERBELANJAAN KEWANGAN WARAN PERUNTUKAN BERBANDING
DENGAN AKTIVITI

ISU-1SU BERBANGKIT

Berikut adalah isu berbangkit:

Lain-lain masalah yang
dihadapi berkaitan
dengan pelaksanaan
aktiviti operasi dan
penyenggaraan aset

i) Lukisan siapbinamasih tidak siap lagi.

KESIMPULAN

Disediakanoleh: Disahkanaleh:

(FOF Kontraktor Fasiliti) (KFFF)
Mama:Faizal bin Rahman Mama: Zainal binYasin

Tarikh: 3/7/2014 Tarikh: 3/7/2014




LAMPIRAN 1

PERBELAMNIAAN BULAN JUMN 2014

Butiran dan
Kepala
Perbelanjaan

Butiran Aktiviti

PERLUNTUKAMN

PERBELAMNIAAN [RM)

Tarikh
Waran

Mo Waran

Jumlah
(RN}

Perbelanjaan
Bulam Jun
(RM)

Jumlah
Perbelanjaan
bulan ini (RM)

%
Perbelanjaan

Baki (RM)

Peruntukan Penyengearaan Pembaikan

1.1 Membaiki kebocoran
paip airtandas lelaki aras 3
Blok A

1.2 Membaiki kerangka
bumbung garaj kereta Blok B

1.3 Membaiki kebocoran
lantai tandas lelaki dan
perempuan di setiap aras
Blak A

03/02/2014

HOZ2365

50,000.00

1,500.00

2,000.00

30,000.00

33,500.00

16,500.00

Peruntukan Penyengearaan Pencegahan

1.1 Penyenggaraan Sistem
Penyaman Udara

1.2 Penyenggaraan Lift

1.3 Penyencoaraan Sistem
Elektrikal

05/02/2014

HO2370

F00,000.00

80,000.00

15,000.00

10,000.00

105,000.00

595,000.00

Peruntukan Penyenggaraan Am) Rutin

1.1 Melaksanakan kerja-kerja
pembersinanam dan
pencemasandalam
bangunan

1.2 Kawalan pencezahan
kepada semua jenis makhluk
perosak

05/03/2014

HO2380

300,000.00

20,000.00

5,000.00

25,000.00

Z275,000.00




FERBELANIAAMN EESEL URLIHA N SEHIMNGG A BULAMN JUMN 2014

PERUNTUKAN PEREELANJAAN R M:
Butiran can
s B Tarikh Wi a3 Feb [ A Big ] S okt L ] dumizh % perbelanja BAKI (M)
. Nifme § " I .. n . ) 3 1
Perbelan s 3 varan | Ne warsn | Jurmsiah [Rag i & 3 B uf u Cgod Pt v 3 perbelaniaan slanjaan
Farunfukan Fenyenggaraan PFembaikan
w2
28,000 03/02 2044 HO23E5 548,000 .00 o0 .00 a.00 0.00 0.00 3350000 =10+ ] oot o.od 0.00 .00 o806 33,500.00 §7.00| 16,500.00
Fgryntukan Fgn I han
0
28,000 0%/02/2004 HOZA70 700,000.00 | 3%,000.00 | 40,000.00 | 38,000.00 | 35,000.00 | £0,000.00 | 10%,000.00 0.0 000 0.0 0.00 0.00 000 293,000.00 41,58 207,000.00
Fefuntukan PEnyenEsaraan AmS Ruth
30
28,000 05/03/2014 HO2380 300,000.00 | 20,000.00 | 25,000.00 | 20,000.00 | 20,00000 | 20,000.00 25,000.00 =1+ oo oo 0.00 0.00 ago 130,000.00 43.33| 170,000.00




No. Dokumen JKR.PKIO).07-6 No. Dokumen JKR.PK(D).07-6
PROSEDUR Mo, Keluaran - 02 PROSEDUR MNo. Keluaran - 02
OPERASI DAN Mo. Pindaan i OPERASI DAN Mo. Pindaan - 00 _
— PENYENGGARAAN ASET | Tarkh o 3Januar 2013 PENYENGGARAAN ASET | Tarkh o 3Januan 2013
JKR MALAYSIA Muka Surat 12 JKR MALAY SIA Muka Surat o212
LAMPIRAN & Arahan - . . . .
- Sila bulatkan pada angka vang disediakan bagi menilai prestasi kontraktor penvengaaraan terhadap pernyataan vang
diberikan. Jika penyataan tersebut tidak berkaitan, sila tandakan TB [TIDAK BERKENAAN).
PENILAIAN PRESTASI KONTRAKTOR PENYENGGARAAN
PERNYATAAN SKALA PENGUKURAN
Tidak s Torbalk
KERAJAAM MALAYSIA A —
JABATAM KERJA RAYA FPerancangan Kerja & Pengurusan Sumber
Penyedizan Perancangan Kerja 2 3 4
Megeri .. Kewangan 2 3 4
o h Sumber manusia 2 3 4
asraf ... Peralatan 2 3 4
LAPORAN DI ATAS KERJA PENYENGGARAAN YANG SUDAH SIAP Kompetensi 2 3 4
Sistem & Amalan Kera 2 3 4
Fencapaian Kemajuan Pelaksanaan Penyenggaraan’ Perancangan
Kepala Perbelanjaan ... (Progress va. Flanning) 1 2 3 4
PecahanKepala ... ) ) )
Mutu Perkhidmatan Penyenggaraan [Guality of Sendce) 1 2 a3 14
(Control of Workers Sub-Coniractors Suppliers)
1. Butiran Kerja Penyelarasan dengam Fihak Pelanggan/ Fihak Berkuasa Utilitif 2 2 4
Tempatam
Ulasan-ulasan mengenai prestasi Kontraktor :
2. Harga Kerja:
Sokongan -
3. Tarikh siap dalam kontrak -
4. Dilanjutkan kepada: Gred Keterangan Markah
4 Terbalk O0% ke atas
3 Baik 5% - BE%
2 Sederhana S0% - T4%
1 Tidak Memuaskan 50% ke bawah

& MNama Kontraktor, alamat dan

kelas:

@ HAKCIPTA JKR MALAYSIA

| poxUMEN TERKAWAL |

Disediakan oleh,
Tandatangan

MNama:
Jawatan:
Tarikh:

Disahkan oleh,
Tandatangan

(KPFKPPFIPPF)

Mama:
Jawatan:
Tarikh:

@ HARCIPTA JER MALR




=== JABATAN KERJA RAYA MALRYSIA

SEKIAN
TERIMA



