[image: image1.jpg]






KANDUNGAN

	BIL
	PERKARA
	MUKA SURAT

	1. 
	Kandungan
	1

	2. 
	Keterangan Pindaan
	2

	3. 
	Objektif
	3

	4. 
	Skop
	3

	5. 
	Rujukan
	3

	6. 
	Definisi
	3

	7. 
	Singkatan
	4

	8. 
	Tanggungjawab dan Proses Kerja
	5

	9. 
	Rekod Kualiti
	7


KETERANGAN PINDAAN

	Pindaan
	Muka surat/

Klausa /

Perenggan
	Butir-Butir Pindaan Yang Dibuat
	Pindaan Diluluskan Oleh

	No
	Tarikh
	
	
	

	1.


	
	
	
	

	2.


	
	
	
	

	3.


	
	
	
	

	4.


	
	
	
	

	5.


	
	
	
	

	6.


	
	
	
	


PERINGATAN

PINDAAN HANYA DIBENARKAN SEHINGGA 6 (ENAM) PINDAAN SAHAJA

DOKUMEN MESTI DIKELUARKAN DENGAN SEPENUHNYA SELEPAS ITU
1.0
OBJEKTIF


Prosedur ini bertujuan untuk menjelaskan bagaimana penyelenggaraan peralatan/ kemudahan di Bahagian Pengurusan Latihan (BPL) dan Institut Latihan Kementerian Kesihatan Malaysia (ILKKM) dijalankan supaya ianya mematuhi peraturan yang telah ditetapkan.

2.0
SKOP


2.1 Prosedur ini digunapakai:

i. oleh BPL dan ILKKM; 
ii. untuk menyelenggara peralatan/ kemudahan; dan
iii. bermula daripada penyediaan jadual/ penerimaan aduan kerosakan sehingga kerja-kerja pembaikan dilaksanakan.
3.0
RUJUKAN


3.1. Manual Kualiti Bahagian Pengurusan Latihan.
3.2. BPL.KKM.PK (S) 09: Pengurusan Perolehan. 
3.3. Kontrak/ Perjanjian Pembekal.
3.4. 1PP AM 2.4 – Tatacara Pengurusan Aset Alih Kerajaan: Penggunaan, Penyimpanan Dan Pemeriksaan

3.5. 1PP KP 2.5/2013 – Tatacara Pengurusan Aset Alih Kerajaan: Penyelenggaraan

4.0 
DEFINISI


4.1
Penyelenggaraan Berjadual (Preventive)
 
Penyelenggaraan ke atas peralatan/ kemudahan di BPL dan ILKKM seperti yang dinyatakan di dalam jadual mengikut tempoh masa yang telah ditetapkan.
4.2
Penyelenggaraan Tidak Berjadual (Corrective)

Kerja-kerja pembaikan ke atas peralatan/ kemudahan di BPL dan ILKKM yang dijalankan akibat kerosakan.
4.3
Peralatan/ Kemudahan
Bermaksud peralatan/ kemudahan seperti peralatan pembelajaran dan pengajaran serta khidmat sokongan seperti: alat penghawa dingin, kenderaan dan perkakasan komputer dan lain-lain.
4.4
Syarikat Pembekal

Syarikat swasta yang dilantik oleh KKM untuk menjalankan kerja-kerja penyelenggaraan seperti yang termaktub dalam perjanjian.
5.0
SINGKATAN


BPL

:
Bahagian Pengurusan Latihan
ILKKM

:
Institut Latihan Kementerian Kesihatan Malaysia
KPSU
K
:
Ketua Penolong Setiausaha Kanan
PPT

:
Penolong Pegawai Tadbir

PA

:
Penyelia Asrama
	6.0
TANGGUNGJAWAB DAN PROSES KERJA


	TANGGUNGJAWAB
	PROSES KERJA

	
	PENYELENGGARAAN BERJADUAL


	KPSU (Unit Khidmat Pengurusan)/ Pengarah ILKKM/ PPT/ PA
	1. Sediakan jadual penyelenggaraan peralatan/ kemudahan tahunan di BPL/ ILKKM berdasarkan kepada:

i. maklumat  daripada syarikat pembekal/ BPL/ ILKKM; dan
ii. spesifikasi peralatan/ kemudahan.

Rujuk format di dalam 1PP KP 2.5/2013 seperti KEW.PA-13 dan KEW.PA-14.
2. Pastikan penyelenggaraan tersebut dilaksanakan mengikut jadual.  
3. Sahkan kerja-kerja yang dijalankan.


	
	PENYELENGGARAAN TIDAK BERJADUAL


	KPSU (Unit Khidmat Pengurusan)/ Pengarah ILKKM/ PPT/ PA
KPSU (Unit Khidmat Pengurusan)/ Pengarah ILKKM/ PPT/ PA
	4. Terima aduan kerosakan melalui KEW.PA-9 seperti di dalam 1PP AM 2.4.
5. Kenal pasti jenis kerosakan untuk menentukan sama ada kerosakan boleh dibaiki secara dalaman atau perlu dilaporkan kepada syarikat pembekal.
6. Ambil tindakan berikut jika kerja penyelenggaraan tidak dapat dibuat secara dalaman:

i. Jika penyelenggaraan di bawah tanggungjawab syarikat pembekal, laporkan kepada syarikat pembekal untuk tindakan penyelenggaraan; atau
ii. Lantik syarikat luar. 

Rujuk BPL.KKM.PK (S) 09 : Pengurusan 
Perolehan.
7. Terima maklum balas daripada syarikat pembekal/ syarikat luar mengenai:-
i. Jenis kerosakan;
ii. Tempoh pembaikan; dan
iii. Anggaran pembaikan.
8. Dapatkan tandatangan daripada syarikat pembekal/ syarikat luar sekiranya peralatan dibawa keluar untuk tujuan pembaikan.
9. Sahkan kerja-kerja penyelenggaraan yang telah disiapkan.
10. Rekod kerja-kerja penyelenggaraan yang dijalankan.
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	Jadual Penyelenggaraan Tahunan. 

Borang Aduan.
Buku Laporan Kerosakan.

Work Order.


	5 Tahun
5 Tahun 
5 Tahun
5 Tahun

	Unit Khidmat Pengurusan, BPL/ Pejabat Penyelia Asrama/ Pejabat, ILKKM
Unit Khidmat Pengurusan, BPL/ Pejabat Penyelia Asrama/ Pejabat, ILKKM

Unit Khidmat Pengurusan, BPL/ Pejabat Penyelia Asrama/ Pejabat, ILKKM

Unit Khidmat Pengurusan, BPL/ Pejabat Penyelia Asrama/ Pejabat, ILKKM


	KEW.PA-13 dan KEW.PA-14
KEW.PA-9
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