
JABATAN KERJA RAYA MALAYSIA

JKR.PK(O).07 – PROSEDUR OPERASI DAN 
PENYENGGARAAN ASET



JABATAN KERJA RAYA MALAYSIA

Proses Kerja Operasi dan Penyenggaraan  Aset (OPA)

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.



JABATAN KERJA RAYA MALAYSIA

Proses Kerja Operasi dan Penyenggaraan  Aset (OPA) 

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).

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.



JABATAN KERJA RAYA MALAYSIA

Proses Kerja Operasi dan Penyenggaraan  Aset (OPA)

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.



JABATAN KERJA RAYA MALAYSIA

Proses Kerja Utama Operasi dan Penyenggaraan  Aset (OPA)

1. Sijil Perakuan

Penerimaan

Tanggungjawab

OPA/ dokumen

berkaitan

2. DPA & DAK

3. Peruntukan 

dan senarai 

kerja yang 

diluluskan

4. PSPA 

(Operasi) 

(Jabatan)

5. POPA & Bajet

Tahunan

1. Terima 

input untuk 

laksana OPA

2. Tugaskan

KPF  urus

pelaksanaan

OPA  

3. Pantau

dan kawal

aktiviti OPA.

1. Analisis PSPA 

(Operasi), POPA 

dan Bajet

Tahunan. 

[Rujuk JKR.PATA-1

dan

JKR.PATA.F7/1-

TPATA] (POPA)}

2. Tentukan 

kaedah 

perlaksanaan 

samada secara 

konsesi/dalaman/ 

luaran

3. Lantik/ arahkan

KPPF berkenaan

untuk

perlaksanaan.

1. Perlantikan

kontraktor dan

perunding (jika

berkaitan)

Rujuk Prosedur

Perolehan Bekalan

& Perkhidmatan

JKR PK(P)10

2. Kendali

Mesyuarat

Pelaksanaan

OPA / Penyelarasan

Zon Jalan (Agenda 

Mesyuarat)

3. Lantik/ arahkan

POF selaras aktiviti

OPA berdasarkan

peruntukan dan

senarai kerja

diluluskan/keutama

an/ keperluan

sebenar

Aset
KPF/ KPPF

KPPF/ PDF

PB/ KPF

1. Verifikasi

Input 

2. Selaras

aktiviti OPA 

3. Pantau dan

Kawal

Perlaksanaan

Pihak Luaran

yang dilantik.

POF

1

2
3

4

INPUT 

NOTA:

1. Bagi Amalan Terbaik Pengurusan Penyenggaraan, Garis Panduan Pengurusan Risiko Fasiliti perlulah dirujuk 

6.Modul Efektif SPK Senggara_JKR.PK(O).07 update 22.6.17.ppt#14. PowerPoint Presentation


JABATAN KERJA RAYA MALAYSIA

Proses Kerja Utama Operasi dan Penyenggaraan Aset (Sambungan)

1. Pengurusan Aduan

[Rujuk Proses 6.1.1] 

[Aset Jalan - Rujuk

Proses JKR.PK(P)11-1]

2. Pengurusan

Penyenggaraan Secara

Dalaman [Rujuk Proses

6.1.2]

3. Pengurusan

Penyenggaraan Secara

Luaran [Rujuk Garis

Panduan

/ SOP yang 

berkuatkuasa/ 

JKR.PK(O).03 ] 

4. Pengurusan

penyengaraan secara

konsesi [Rujuk Garis

Panduan

/ SOP yang 

berkuatkuasa]

1. Ukur Pencapaian

ABM-PATA /Bajet

Tahunan

2. Ukur Pencapaian KPI 

/ Prestasi

Penyenggaraan

(Di mana berkenaan)

Proses 6.1.3

[Rujuk JKR.PK(O).07-2 

untuk aset bangunan

dan JKR.PK(O).07-4 

untuk aset jalan]

3. Ukur Tahap

Pencapaian Kepuasan

Pelanggan

[Rujuk Prosedur

JKR.PK(P)11-Proses 

6.2,

Rujuk JKR.PATA.F7/5    

Rujuk JKR.PATA.F7/6]

4. Ukur dan Nilai

Prestasi Kontraktor

Penyenggaraan

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

Borang senarai STAR 

RATING Konsesi]

1. Laksana

kajian

semula

2. Cadangan

penambahbai

kan

Rujuk proses

6.1.4 

1. Aset berfungsi mengikut

Agreed Service Level (ASL)/ 

KPI

2. Laporan Prestasi

Perbelanjaan Bajet Tahunan

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]

5. Laporan Sukuan Tahun

/Tahunan Kajian Semula

dan Cadangan

Penambaikan OPA

6. Laporan Kemajuan Bulanan

OPA [Rujuk JKR.PK(O).07-3 

- aset bangunan/ 

JKR.PK(O).07-5/ Laporan

SPSJ]

POF

POF

POF / KPPF /

Pegawai Aduan

JKR

5
6

7

OUTPUT 



Unit Aduan

JABATAN KERJA RAYA MALAYSIA

Proses Kerja Pengurusan Aduan

1. Terima dan

rekod aduan

[Rujuk

JKR.PATA.F7/2]
(Bangunan) atau

JKR.PK(P).11-1 

(Jalan)

2. Daftar Aduan

[Rujuk

JKR.PATA.F7/3]
(Bangunan) atau

JKR.PK(P).11-2 

(Jalan)

3. Verifikasi

ketepatan aduan

[Rujuk

JKR.PATA.F7/4

(bahagian a dan

b ]]

Maklum 

tindakan 

susulan 

kepada 

pengadu

1. Siasat dan

kenalpasti

aduan.

2. Maklumkan

tindakan

awalan

kepada Unit     

Aduan.

[Rujuk
JKR.PATA.F7/4

Maklum

tindakan

awalan

kepada

pengadu

1. Maklumkan

kepada agensi

bertanggungjawab

2. Maklum kepada

pengadu

1. Pelaksanaan

Tindakan: 

- Penyenggaraan

Luaran (Kontrak FM)

- Penyenggaraan

Dalaman.

[Rujuk 6.1.2]

- Kerja-kerja

Darurat.

[Rujuk

JKR.PK(O).03 -

Proses Kerja 6.6]

2. Kemaskini Daftar

Aduan. [Rujuk

JKR.PATA.F7/3]

3. Kemaskini

pangkalan

data berkaitan.

[Rujuk mySPATA]

Kemaskini Daftar

Aduan.

[Rujuk

JKR.PATA.F7/3]

Unit Aduan

POF / 

Kontraktor

Fasiliti

Unit Aduan

POF / Kontraktor

Fasiliti

Aduan 

dibawah 

kawalan 

JKR

POF / 

Kontraktor

Fasiliti

POF / 

Kontraktor

Fasiliti

Unit Aduan

Proses Kerja 6.1.2

(Peng. Penyenggaraan

Dalaman)

INPUT

Terima

aduan

secara:

- Surat; atau

- Faksimili; 

atau

- Telefon; 

atau

- Emel; atau

- Media; 

atau

- Hadir

sendiri.

OUTPUT

Laporan

Kemajuan

Bulanan

OPA

Serahkan 

Laporan 

Kemajuan 

Bulanan OPA 

kepada KPPF

Rujuk borang
JKR.PK(O).07-3 

item 4.0

Aduan BUKAN 

dibawah kawalan 

JKR

PROSES 6.1.1

JKR.PK(O).03-Perolehan-Kerja.pdf


JABATAN KERJA RAYA MALAYSIA

Proses Kerja Pengurusan Penyenggaraan Dalaman

1. Kenalpasti

kaedah

pelaksanaan

mengikut POPA

2. Tugaskan POF

1. Sediakan jadual

pelaksanaan

2. Dapatkan

kelulusan

KPPF.

KPPF

1. Tentukan jenis perolehan.

Rujuk: Arahan Perbendaharaan

yang terkini

2. Laksana aktiviti perolehan:

- Undi/Pusingan

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

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

Proses 6.3]

- Tender [Rujuk JKR.PK(O).03 

Proses 6.4]

- Darurat [Rujuk JKR.PK(O).03 

Proses 6.6]

Sediakan dan

serahkan laporan

kemajuan

kepada

POF & KPPF 

sebagaimana

lampiran.

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

1. Laksana, selia dan pantau

kerja:

- penyenggaraan pembaikan.

- penyenggaraan pencegahan.

2. Keluar NCR.

[Rujuk JKR.PK(P).04-1]

3. Pantau tindakan pembetulan

4. Sekiranya terdapat perkara

yang berkaitan dengan

pentadbiran kontrak:  [Rujuk

JKR.PK(O).04A]

POF 

KPPF/ POF 

PSF

POF 

Kontrak

1. Arahkan pelaksanaan

pembaikan /

dan pencegahan oleh kakitangan

jabatan dan pantau

2. Sahkan kerja siap

[Rujuk : JKR.PATA.F7/3 atau

JKR.PK(P)11-2 dan

JKR.PATA.F7/4 atau

JKR.PK(P)11-3  bagi input aduan]

1. Perlaksanaan kerja

/ pembaikan mengikut

Kontrak

Konsesi

( Jika Jalan

Persekutuan)

KPPF / POF

PSF / PPSF 

INPUT

1. Surat

arahan.

2. Dokumen

POPA.

3. Waran

peruntukan.
OUTPUT

1. Aset

berfungsi.

2. Aduan

selesai.

3. Laporan

Kemajuan

Bulanan

OPA Bagi

Penyenggara

an

Dalaman

PROSES 6.1.2

INPUT

Aduan

kerosakan

[Rujuk

Proses

6.1.1 /  

JKR.PK(P)
11-1]

Tenaga

Jabatan

JKR.PK(O).03-Perolehan-Kerja.pdf
Laporan Kemajuan Bulanan OPA_Aset Bangunan_JKR.PK.(O).07-3_JABATAN KERJA RAYA.doc
JKR.PK(P) .11-1.pdf


JABATAN KERJA RAYA MALAYSIA

Proses Kerja Penyediaan Laporan Pengukuran Prestasi Tahap Perkhidmatan OPA

1. Sediakan

Program 

Pengukuran

Prestasi

Tahap

Perkhidmatan

OPA. 

2. Tugaskan

POF.

1. Analisis

Laporan

Kemajuan

Bulanan.

2. Kumpulkan

data mengenai

KPI dan ASL 

bagi tahap

prestasi aset.

[Rujuk

JKR.PK(O).07-

2 

untuk aset

bangunan

3. Tugaskan

PSF 

POF

PSF

KPF / 

KPPF 

1. Analisis

jurang

pencapaian

prestasi.

2. Sedia dan

serah hasil

penilaian

kepada POF.

1. Sedia

Laporan

Pengukuran

Prestasi

Tahap

Perkhidmatan

OPA.

2. Serah

laporan

kepada

KPPF.

PROSES 6.1.3

INPUT

Laporan 

Kemajuan 

Bulanan 

OPA Bagi 

Penyengga

raan 

Dalaman

OUTPUT

Laporan Sukuan

Tahunan 

Pengukuran 

Prestasi Tahap 

Perkhidmatan 

OPA.

(Rujuk

JKR.PATA-3D)

POF



JABATAN KERJA RAYA MALAYSIA

Proses Kerja Penyediaan Laporan Kajian Semula dan Cadangan Penambahbaikan OPA

1. Kenalpasti

kelemahan

berdasarkan Laporan

Pengukuran Prestasi

Tahap Perkhidmatan

OPA dan ulasan

2. Sediakan Program 

Pelaksanaan Kajian

Semula OPA

3. Tugaskan POF    

1. Kaji punca

kelemahan

2. Cadangkan

tindakan

penambahbaikan

3. Sedia laporan

dan

serah kepada

KPPF.

POF

KPPF 

1. Semak dan 

sahkan  laporan

2. Serah laporan   

kepada KPF 

bersama dengan 

Laporan Sukuan 

Tahunan 

Pengukuran 

Prestasi Tahap 

Perkhidmatan OPA

PROSES 6.1.4

INPUT

1. Laporan 

Sukuan tahun 

/ Tahunan 

Pengukuran 

Prestasi

Tahap

Perkhidmatan

OPA.

OUTPUT 

Laporan

Kajian

Semula dan 

Cadangan

Penambahbai

kan OPA

KPPF 









Merujuk kepada

tahun semasa

perancangan

POPA

Merujuk kepada nama 

jabatan di bawah 

kementerian yang diberi 

t/jawab sebagai pemilik 

dan mempunyai kawalan 

terhadap aset

Merujuk kepada nama 

rasmi premis yang telah 

dipersetujui oleh 

pemilik premis Nombor premis aset yang dijana 

oleh sistem mySPATA apabila 

premis aset telah didaftarkan

merujuk kepada nama 

kementerian yang 

menjadi pemilik aset



Contoh



Contoh

Isi kandungan 

yang perlu ada 

dalam POPA



Antara maklumat 

yang diperlukan 

dalam Pendahuluan

menjelaskan maklumat 

mengenai latar belakang dan 

maklumat asas mengenai 

premis berkaitan



1.0 PendahuluanContoh



menjelaskan matlamat operasi 

dan penyenggaraan aset Kem/ 

Jab/ Agensi di premis tersebut

Antara matlamat 

yang ditentukan 

untuk sesebuah 

premis

2.0 Objektif



2.0 Objektif
Contoh



Nyatakan nama setiap 

pegawai yang telah 

dilantik mengikut 

jawatan. Nyatakan nama 

setiap pegawai yang 

telah dilantik 

3.0 Carta Organisasi dan Pelan Komunikasi



3.0 Carta Organisasi dan Pelan Komunikasi

Contoh



KONTRAKTOR FASILITI

PENGURUS PEROLEHAN DAN KONTRAK 

*

Nama:

E-mel :

No. Tel. Pej. :

No. Tel. Bimbit :

PENYELIA AWAM DAN STRUKTUR *

Nama:

E-mel :

No. Tel. Pej. :

No. Tel. Bimbit :

PENGURUS OPERASI *

Nama:

E-mel :

No. Tel. Pej. :

No. Tel. Bimbit :

PENGURUS PENTADBIRAN DAN 

KEWANGAN *

Nama:

E-mel :

No. Tel. Pej. :

No. Tel. Bimbit :

PENYELIA DATA DAN MAKLUMAT *

Nama:

E-mel :

No. Tel. Pej. :

No. Tel. Bimbit :

PENYELIA STOR DAN INVENTORI *

Nama:

E-mel :

No. Tel. Pej. :

No. Tel. Bimbit :

PENYELIA KAWALAN KESELAMATAN 

DAN BENCANA*

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. :

No. Tel. Bimbit :

PENYELIA MAJLIS *

Nama:

E-mel :

No. Tel. Pej. :

No. Tel. Bimbit :

PENYELIA KHIDMAT PELANGGAN *

Nama:

E-mel :

No. Tel. Pej. :

No. Tel. Bimbit :

PENYELIA RUANG, PARKIR DAN 

KEMUDAHAN BANGUNAN* 

Nama:

E-mel :

No. Tel. Pej. :

No. Tel. Bimbit :

PENYELIA MEKANIKAL *

Nama:

E-mel :

No. Tel. Pej. :

No. Tel. Bimbit :

PENYELIA PENGEMASAN 

(HOUSEKEEPING) DAN PELUPUSAN 

SISA BUANGAN 

Nama:

E-mel :

No. Tel. Pej. :

No. Tel. Bimbit :

PENYELIA KEJUTERAAN ICT*  

Nama:

E-mel :

No. Tel. Pej. :

No. Tel. Bimbit ::

PENYELIA ELEKTRIK* 

Nama:

E-mel :

No. Tel. Pej. :

No. Tel. Bimbit :

PENYELIA KAWALAN MAKHLUK 

PEROSAK *

Nama:

E-mel :

No. Tel. Pej. :

No. Tel. Bimbit :

PENYELIA LANDSKAP *

Nama:

E-mel :

No. Tel. Pej. :

No. Tel. Bimbit :

Nyatakan maklumat 

terperinci kontraktor fasiliti 

bagi setiap bidang jika 

penyenggaraan 

dilaksanakan secara 

kontrak pengurusan fasilti

Contoh



Alamat Pejabat Unit 

Pengurusan Fasiliti 

No. telefon/ faks untuk 

dihubungi sekiranya 

berlaku kecemasan

Nama & Alamat 

pembekal 

peralatan bagi 

system dalam 

premis No. telefon/ faks 

pembekal untuk 

dihubungi sekiranya 

berlaku kecemasan

Jenis alat ganti 

yang dibekalkan 

oleh pembekal 

Nama pihak 

berkuasa yang 

terdekat 

dengan premis

No. telefon/ faks 

pihak berkuasa 

untuk dihubungi 

sekiranya 

berlaku 

kecemasan



Contoh



Pilih/Tandakam Skop 

Utama  Operasi & 

Penyenggaraan 

Asset (OPA) yang 

terlibat dalam premis

Pilih/Tandakam 

Aktiviti daripada 

pecahan Skop 

Utama  OPA 

yang terlibat 

dalam premis

Skop Utama

Senarai Aktiviti 
daripada 
pecahan Skop 
Utama

4.0 Skop dan Aktiviti Operasi & Penyenggaraan Aset 
(OPA)

JKR.PATA.F7/1b



4.0 Skop dan Aktiviti Operasi & Penyenggaraan Aset (OPA) Contoh



Pecahan Kerja-

kerja 

penyenggaraan  

daripada Aktiviti 

Utama . Sila 

rujuk  

G/Panduan  

Penyenggaraan 

Berjadual 

Bangunan 

Kerajaan

Pihak yang terlibat/ 

secara langsung/ tak 

langsung/ pihak yang 

dirujuk semasa aktiviti 

OPA dilaksanakan 

seperti Polis, BOMBA, 

JKKP dll.

Pihak yang 

bertanggungjawab 

melaksanakan/ 

menyelia/ memantau 

setiap aktiviti/ sub-

aktiviti yang berkaitan

Keperluan yang 

diperlukan semasa 

aktiviti OPA 

dilaksanakan sperti  

staf, kelengkapan 

kerja dan kelengkapan 

lain yang berkaitan

Merujuk kepada tempoh 

masa dalam bulan/ 

minggu  bagi 

perlaksanaan sesuatu 

aktiviti/ operasi dan 

penyenggaraan

Merujuk kepada 4 Skop 

Utama yang dipilih/ 

ditandakan dalam borang 

sebelum ini

Aktiviti daripada 

Pecahan Skop 

Utama  yang 

dipilih/ ditandakan 

dalam borang 

sebelum ini

Lain-lain data atau 

ulasan yang boleh 

dicatatkan sebagai data 

tambahan kepada 

aktiviti/sub-aktiviti OPA

Garispanduan Penyenggaraan Berjadual Bangunan Kerajaan.pdf


Contoh



Merujuk kepada 4 

Skop Utama OPA  

yang terlibat di 

premis seperti 

dalam borang 

JKR.PATA.F7/1b

yang telah diisi.

Aktiviti 

daripada 

Pecahan Skop 

Utama seperti 

dalam borang 

JKR.PATA.F7/

1b yang telah 

diisi.

Sub-aktiviti 

kepada aktiviti 

yang berkenaan

Merujuk 

kepada kod 

objek 

sebagai (os)

Merujuk kepada 

anggaran kos 

perbelanjaan 

sesuatu aktiviti

Merujuk kepada 

sumber yg terdiri

drpd 4m (man, 

machinary, 

method, money)  

bagi

perlaksanaan 

OPA yang 

terlibat

Merujuk kepada 

output bagi 

setiap aktiviti 

yang dirancang 

berdasarkan 

polisi/ piagam 

pelanggan 

masing-masing

Lain-lain data 

atau ulasan 

yang boleh 

dicatatkan 

sebagai data 

tambahan 

kepada 

aktiviti/sub-

aktiviti OPA

Merujuk 

kepada 

tahun 

semasa

Jumlah 

keseluruhan 

anggaran kos 

(RM) bagi 

pelaksanaan 

aktiviti OPA

5.0 Penyediaan Keperluan Sumber Aktiviti Operasi dan 
Penyenggaraan Aset

Maklumat 

premis 

berkenaan

JKR.PATA.F7/1c



5.0 Penyediaan Keperluan Sumber Aktiviti Operasi dan Penyenggaraan 
Aset

Contoh



Rekod yang 

diperlukan/ yang 

berkaitan dengan 

OPA di premis 

seperti laporan, sijil, 

manual, dokumen, 

lukisan dll.

Tempat rekod 

disimpan 

seperti bilik 

penyimpanan

Tempoh/ 

jangka masa 

rekod disimpan 

seperti 3 tahun/ 

5 tahun

6.0 Kawalan Rekod Operasi dan Penyenggaraan Aset



6.0 Kawalan Rekod Operasi dan Penyenggaraan Aset

Contoh



Senarai dokumen yang 

dijadikan rujukan dalam 

aktiviti operasi dan 

penyenggaraan

7.0 Rujukan

Nama dan tandatangan  

pegawai penyedia 

dokumen
Nama dan tandatangan 

pengesah POPA iaitu 

POF Premis/

JKR.PATA.F7/1e



7.0 Rujukan
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Tanda/ Pilih 

keutamaan aduan

No. Telefon 

pengadu/ pelanggan

Nama Jabatan 

pengadu/ pelanggan 

(jika berkaitan)

Nama premis yang 

berkaitan aduan

No. DPA Premis

Tarikh dan masa 

terima aduan

Skop aduan yang 

diterima. Tandakan/ 

Pilih skop yang 

terlibat

Cara/ kaedah 

aduan diterima

Huraian berkenaan 

aduan yang diterima

Nama pegawai yang 

menerima aduan 

termasuk jawatan,tarikh 

dan masa

JKR.PATA.F7/2
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Bulan dan tahun

semasa aduan diterima

Maklumat ini diisi berdasarkan 

maklumat dalam borang 

JKR.PATA.F7/2

Butiran/ Huraian 

aduan secara 

ringkas

Tarikh

aduan

diselesaikan

Nama pegawai 

yang diarahkan 

untuk 

melaksanakan 

siasatan dan 

tindakan 

pembaikan/ 

pencegahan

Tarikh 

arahan 

siasatan 

dan 

tindakan 

pembaikan/ 

pencegahan

Maklumat ini diisi setelah tindakan 

diambil/ kerja2 pembaikan telah siap 

iaitu setelah borang JKR.PATA.F7/4 

siap diisi

Maklumat premis 

(Nama dan No DPA)

JKR.PATA.F7/3

Huraian kepada arahan 

siasatan dan tindakan 

pembaikan/ pencegahan 

yang telah 

diambil/dilaksanakan
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Maklumat ini diisi 

berdasarkan maklumat 

dalam borang 

JKR.PATA.F7/2

Diisi untuk siasat/ 

kenalpasti sama ada 

aduan di bawah 

kawalan JKR atau 

bukan di bawah 

kawalan JKR

Maklumat ini perlu 

diisi sekiranya aduan 

adalah di bawah 

kawalan JKR

Huraian terhadap 

tindakan pembaikan/ 

pencegahan yang telah 

dilakukan

JKR.PATA.F7/4

Merujuk kepada 

Caw/ Bah/ Unit / 

Pegawaiy ang 

ditugaskan untuk 

melaksanakan 

tindakan 

pembaikan. 

Sekiranya aduan 

bukan di bawah 

kawalan JKR, isikan  

nama Kem/ Jab/ 

Agensi yg 

bertanggungjawab 

dan maklumkan kpd 

Kem/Jab/Agensi 

tersebut
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Saiz 

PREMIS 

(m2/ ft2/ km)

Bilangan penghuni premis
Maklumat 

gaji/ upah 

pekerja  yg 

terlibat 

dengan 

aktiviti OPA

Perbelanjaan 

bagi kerja2 

OPA

Maklumat 

ABM yang 

dipohon

Peruntukan  

ABM yang 

diluluskan

Peratusan 

perbalanjaan yg 

telah digunakan  

berbanding 

dengan 

peruntukan 

yang diluluskan

Perbelanjaan untuk 

membayar bil2 utiliti

Maklumat bil2 utiliti 

bagi premis tersebut

Aktiviti OPA 

yang terlibat 

seperti dalam 

borang 

JKR.PATA.F7

/1c

Bil. aktiviti yang 

dirancang 

berdasarkan POPA

Bil. aktiviti yang 

telah dilaksanakan 

berdasarkan POPA

Perlu diisi setiap 

bulan/ sukuan tahun 

bagi setiap premis

Perbelanjaan bagi 

OPA. Dapatkan 

maklumat dari 

borang 

JKR.PATA.F7/1c

Maklumat ini boleh 

diperolehi / dirujuk 

daripada borang 

aduan pelanggan 

JKR.PATA.F7/3 dan 

JKR.PK(O).07-2

Rujuk 

JKR.PK(P)11-

5 Bah. C, item 

7(a) dan & 

7(c)

Jumlah 

setiap 

perbelanjaan, 

bilangan 

aktiviti dan 

peratus 

pencapaian

Maklumat dalam borang ini 

akan digunakan untuk mengisi 

borang JKR.PATA.F7/6 bagi 

peringkat Daerah/ Negeri/ 

Wilayah/ Jabatan/ Agensi/ 

Kementerian

Purata keseluruhan 

peratusan penyenggaraan 

am, pembaikan dan 

pencegahan

JKR.PATA.F7/5

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

diperolehi daripada 

borang 

JKR.PATA.F7/5

Perlu disediakan setiap sukuan tahun  di 

peringkat Daerah/ Negeri/ Wilayah/ Jabatan/ 

Agensi/ Kementerian
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Nota: Laporan perlu dihantar sebelum 7 hb. Setiap bulan
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menjelaskan maklumat 

mengenai latar belakang 

dan maklumat asas 

mengenai premis

Menjelaskan tujuan 

laporan ini disediakan



Menyenaraikan skop operasi dan 

penyenggaraan yang terlibat 

dalam premis

Senaraikan maklumat 

berkaitan aduan 

pelanggan

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

Senarai aktiviti operasi 

dan penyenggaraan 

yang dilaksanakan

Butiran

aktivitii

berdasarkan

POPA



Operasi dan penyenggaraan 

yang dilaksanakan secara 

sebutharga, undi dan rundingan 

terus. Masukan aktivit yang 

dilaksanakan pada bulan 

semasa. 

Senarai aktiviti operasi dan 

penyenggaraan yang 

dilaksanakan

Butiran aktivitii

berdasarkan

POPA



Senaraikan maklumat

berkenaan penggunaan utiliti

di premis seperti bil elektrik,bil

air dan telefon pada bulan

semasa

Lokasi meter 

utiliti

Bacaan meter 

utiliti (m3, kWh)

Senaraikan 

latihan, kursus, 

dan seminar 

yang telah 

dianjurkan 

berkaitan dengan 

operasi dan 

penyenggaraan 

aset

Senaraikan aset 

dan peralatan 

yang memerluka 

lesen atau sijil 

kalibrasi 



Maklumat mengenai

unjuran/ jadual

perbelanjaan kewangan

berbanding unjuran/ jadual

aktiviti operasi dan

penyenggaraan aset

Lain-lain masalah yang 

dihadapi berkaitan 

dengan pelaksanaan 

aktiviti operasi dan 

penyenggaraan aset
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