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PERUTUSAN
DATUK BANDAR MAJLIS BANDARAYA ALOR SETAR

Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh

Segala kesyukuran saya panjatkan ke hadrat Allah S.W.T kerana
dengan limpah dan kurnianNya, Buku Garis Panduan Pelaksanaan
Amalan 5S Majlis Bandaraya Alor Setar ini berjaya dibukukan.

Panduan ini didokumenkan hasil daripada usaha yang telah
disempurnakan oleh MBAS sebagai perintis dalam pelaksanaan amalan
5S di Majlis Perbandaran Kota Setar.

Buku Panduan Pelaksanaan Amalan 5S ini mengandungi pengenalan
kepada 5S iaitu seiri, seiton, seiso, seiketsu dan shitsuke serta
langkah-langkah praktikal yang dapat membantu kakitangan MBAS
untuk memahami konsep 5S ini dengan lebih mudah dan berkesan.

Dengan adanya Buku Panduan Amalan 5S ini, adalah diharapkan
jabatan/bahagian di MBAS dapat menjadikannya sebagai bahan rujukan
dalam usaha untuk mewujudkan persekitaran kerja yang berkualiti di
dalam organisasi, di samping menentukan kepatuhan kepada standard
yang ditetapkan serta dapat memupuk usaha penambahbaikan di
jabatan/bahagian masing-masing secara berterusan.

Sekian.

Dato’ Haiji Khazali bin Haji. Din., DSDK.,AMK.,BCK



POLISI 5S MBAS

TRANSFORMASI PERSEKITARAN
BEKERJA YANG KONDUSIF,
BERKUALITI DAN SISTEMATIK
MELALUI AMALAN 58S

OBJEKTIF AMALAN 5S MBAS

% Menjadikan Amalan 5S sebagai budaya kerja
berterusan.

% Memupuk semangat kerja berpasukan dan
setiakawan di kalangan warga MBAS.

% Mengukuhkan amalan kualiti, produktiviti dan
profesionalisme di kalangan warga MBAS.

% Menanamkan keyakinan masyarakat ke atas
perkhidmatan dan peranan MBAS sebagai
sebuah PBT yang prihatin kepada
perkhidmatan perbandaran.



BAHAGIAN 1

Mengenali Amalan 5S



APA ITU AMALAN 5S5?

% 5S merupakan satu amalan budaya dalam masyarakat
Jepun. Mula diperkenalkan di Singapura pada tahun 1986
dan telah diamalkan dengan jayanya di sana. Amalan

ini kemudiannya dipraktikkan di Malaysia, Thailand, Korea,
China, India, Indonesia, Sri Lanka, Russia, Hungary,
Poland, Bulgaria, Colombia, Uruguay, Brazil, Costa Rica dan
Mexico.

% Dasar pandang ke timur yang diperkenalkan oleh Mantan
Perdana menteri Malaysia Tun Dr Mahatdir Mohamad,
memberi impak besar amalan 5S dalam perkhidmatan
awam di negara kita.

% 58S ialah singkatan kepada perkataan Jepun iaitu:
SEIRI ertinya SISIH
SEITON ertinya SUSUN
SEISO ertinya SAPU
SEIKETSU ertinya SERAGAM
SHITSUKE ertinya SENTIASA AMAL

% Amalan 5S merupakan asas kepada peningkatan kualiti
dan produktiviti secara berterusan. MPC (Malaysia
Productiviti Council) merupakan organisasi yang ditubuhkan,
bertujuan bagi memanfaatkan 5S di laksanakan dengan
berkesan di peringkat kebangsaan.
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TUJUH SEBAB MENGAPA AMALAN 5S POPULAR?

. Tempat kerja lebih bersih dan tersusun.
Tempat kerja lebih selamat.

Hasilnya mudah dilihat oleh semua orang.
Menjana pemikiran kreatif kakitangan.
Meningkatkan disiplin secara semulajadi.
Kakitangan berbangga dan menghargai
tempat kerjanya.

Meningkatkan keyakinan masyarakat terhadap
perkhidmatan agensi

N N

T



y
SISIH .....SEIRI
BERMAKSUD;

Menyisih dan membuang barang/dokumen
yang tidak perlu di tempat kerja.

% Asingkan barang/dokumen mengikut
keadaan dan keperluan.

% Gunakan sistem Kad Pembuangan seperti
berikut:-

Hijau - Buang/Sisih

Merah - Simpan

% Patuhi prosedur yang sedang berkuatkuasa bagi
penyisihan barang/dokumen yang perlu dilupuskan.

KATA KUNCI :
KENAL PASTI BARANG YANG TIDAK PERLU!
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SUSUN ..... SEITON
BERMAKSUD;

Menyusun dan menyimpan barang dengan kemas, mudah
diambil dan disimpan semula.

% |kut kaedah "Masuk Dulu Keluar Dulu’ (First In
First Out) untuk menyimpan sesuatu.

% Wujudkan tempat khas untuk sesuatu barang
dengan jelas.

% Semua barang dan tempatnya mesti ditunjuk
dengan label yang jelas.

% Letakkan barang di tempat yang mudah dilihat
dan mudah dikesan.

% Letakkan barang di tempat yang mudah
diambil dan disimpan semula.

% Asingkan peralatan eksklusif dengan peralatan
biasa.

% Peralatan yang kerap diguna, diletakkan
berhampiran dengan pengguna.

KATA KUNCI :
TEMPAT UNTUK SETIAP BARANG,
DAN SETIAP BARANG DI TEMPATNYA.



PAK PELAKSANAAN

TEMPAT MUDAH UNTUK
KERJA LEBIH MEMPEROLEHI
TERSUSUN SESUATU
DAN KEMAS PERALATAN
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ESELAMATAN PERATURAN

DISEDIAKAN

MEMUPUK
KEBERSIHAN ' SELF
DISCIPLINE

\ - PENCARIAN Tl
PRODUKTIF FAIL MENJADI
LEBIH MUDAH MENINGKAT

SUASANA

PEJABAT

MENJADI
LEBIH CERIA

TEAM SPIRIT
MENINGKAT



JAWATANKUASA
PEMANDU 35S

PENGERUSI
Y. Bhg Dato’ Hj Mat Noh bin
Ahmad
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Mohd Asri Redha bin Abdul
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TIMB. PENGERUSI
Azalina binti Abdu
Rahaman

SETIAUSAHA
Nurfarhana binti Ali
Amran
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Abdullah
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Sarah Hazwa Mohd Aswad bin
Saad ni Helmy Kassim
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PENGERUSI
Zamzama binti Mohd
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Rohana binti Yahaya
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Maimu Mohd Afiq Ahmad Siti Zubiraw Siti Mohd Muhd Mohd
nah Taufiq Adnan Zamani  Nooraini ati binti Noor Noor Fitri Khairud
Ahmad Ramli Abd Bahari Yusof bin Ramli din Idris

Hamid Shaari
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AKTIVITI PROMOS

PEMASANGAN DAN
PENGEDARAN POSTER

sS

LAWATAN KE MBI ’
MA]JLIS
atau PELANCARAN 5S
MPT

PERTANDINGAN ZO GOTONG
TERBAIK 55 ROYONG 58

PENERBITAN
RISALAH
/PENERANGAN
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SernGAM

‘ ,ﬁmmsn AMAL

MEMBERI
PERKHIDMATAN
YANG TERBAIK

DAN BERKUALITI
BERTERASKAN
TEKNOLOGI

“3S AMALAN KAMI”

Mengasingkan barangan yang diperlukan dan
yang tidak diperlukan. Barangan yang tidak
diperlukan hendaklah dibuang.Barangan yang
diperlukan hendaklah disimpan berdasarkan
bilangan yang diperlukan sahaja.

SEITON SUSUN

Susun barang-barang yang diperlukan dengan
teratur supaya mudah diambil bila diperlukan
dan dikembalikan ke tempat asalnya

SEISOU SAPU

Bersihkan tempat kerjo,persekitaran dengan

rapi sehingga tiada habuk dan kotoran dilantai,

mesin dan peralatan.

SEIKETSU SERAGAM

Sentiosa memelihara standard/taraf penjogaan
kebersihan dan pengelolaan tempat kerja
sepanjang masa serta mengamalkan sistem
SEIRI-SEITON-SEISOU dengan berkesan.

SHITSUKE  SENTIASA AMAL

Sentiosa mematuhi peraturan penjogaan
kebersihan dan berbudaya kvaliti di tempat
kerja.

1. %ﬁ%ﬂlﬂmm
seiketsu dan shitsuke:

2. Amalan
&m%... .

3. Mem ‘GEDGHB

. Mudah dicapai oleh organisasi

samada bersaiz besar,
sederhana atau kecil.

. Boleh diamalkan oleh semua

organisasi samada pengilangan,
perkhidmatan atau perniagaan.

. Falsafahnya mudah difahami

oleh masyarakat dan tidak
memerlukan pemahaman istilah
yang susah.

. Semua orang cintakan
kebersihan keselesaan dan
kekemasan.




AKTIVITI JAWATANKUASA LATIHAN

Kursus Pengenalan 5S - selesai
Kursus Audit Dalam - 11-12/5/2011
Lawatan ke MBI/MPT -JK latihan
Latihan Dalaman - JK latihan
Penyeragaman - JK Audit



~AKTIVITI JAWATANKUASA®

PROMOSI

Pelancaran 5S

Big Cleaning Day
Mencipta logo 5S
Banner dan Streamer

Penghargaan kepada
Anggota



